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\(ordPerfect is een krachtige tekswerwerker die bovendien makkelijk in het gebruik is.
Het is een prettig hulpmiddel om uw documenten voor het werk, voor school of
gewoon voor thuis te maken.

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

\[at bied.t \fordPerfect u? Ten eerste standaard en geavanceerde
tekswerwerkingsfuncties, maar daarnaast ook diverse mogelijkheden op tekengebied en
grafische voorstellingen. \(ordPerfect ondersteunt ook QuickTime, AppleEvents en
\TorldScript van Apple.

Dit hoofclstuk bevat de volgende onderwerpen:

r Tips voor beginners
. Benodigdheden
I Installatie
r \TordPerfect starten
r Help-informatie

TiN uoon le$innens

Hebt u nog n00lt met ecn Macint0$h gcwenlft?

Als u nog nooit met een computer of een Macintosh hebt gewerkt, ziln dft.
mogelijkheden 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 sluiwak en het zoomvak. Informatie hierover vindt u in de
Apple-handleiding.

2 Neem dit hoofclstuk Om te beginnen door. Hierin wordt uitgelegd hoe u
'WordPerfect 

installeert en kunt u vertrouwd raken met de omgeving van
\flordPerfect.

Als u wilt weten hoe u een document maakt, bewerkt en opmaakt, kunt u de
lessen in Hoofd"stuh 3: Basisbegrippen II eens doornemen.

Als u vragen hebt, kunt u deze handleiding raadplegen.
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Hebt u nog n00it met WondPenfect gewenlft?

Als u wel met andere tekswerwerkers voor de Mac hebt gewerkt maai nog niet met
\flordPerfect, zijn hier een paar tips om vertrouwd te raken met \TordPerfect:

1 Bekijk dit hoofdstuk Om te beginnen eens. Het bevat informatie over de installatie
van -WordPerfect en over de \TordPerfect-omgeving.

2 Als u wilt weten hoe u een document maakt, bewerkt en opmaakt, kunt u de

lessen in Hoofdstuh 3: Basisbegrippen doornemen.

3 Als u vragen hebt, kunt u deze handleiding raadplegen.

ls WondPenfect 3.0 uoon de Macintosh nieuw u00n u?

Als u al met rVordPerfect hebt gewerkt, maar nog niet met versie 3.0, zijn hier een

paar dps om de nieuwe functies te leren kennen:

1 Bekijk dit hoofclstuk Om te beginnen eens. Het bevat informatie over de installatie
van \TordPerfect en over de nieuwe \(ordPerfect-omgeving.

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

3 In de LeesMij-bestanden vindt u extra informatie. Deze bevinden zich in de

\TordPerfect: Documentatiemao.

Benldi$dheden

Voor -WordPerfect hebt u de volgende hardware en software nodig:

r 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 ofhoger

Voor functies als QuickTime (filmpjes), Publiceer en Abonneer, of Ballonhelp hebt u
Systeem 7 of hoger nodig. Als u niet over de juiste systeemversie beschikt, kunt u
contact opnemen met uw Apple-dealer voor een upgrade.
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Voordat u WbrdPerfect gaat installeren, is het handig om eerst een reseryekopie van de

programmaschijven te maken.

BEIANGRIJK: Berg uw schijven op een veilige plaats op. Zorg ervoor dat ze niet
worden blootgesteld aan zonlicht, stof of magnetische velden (ook niet van uw televisie
en luidsprekers). AIs een schijfbeschadigd raakt, kan de inhoud definitiefverloren
gaan.

Zo installeert u $7'ordPerfect:

1 Verlaat de programma's die actief zijn.

BEf-ANGRIJK: als uw systeem anti-virus of file compression extensions gebruikt, moet
u deze uitzetten en de computer herstarten. Zo voorkomt u mogelijke conflicten met
de installatie. AIs u wilt, kunt u de 

'WordPerfect-schiiven voor de installatie scannen
met een anti-virusProgramma.

2 Plaats de'S?'ordPerfect l-schijf in een schijfeenheid.

Het Installer-venster verschijnt.

3 Klik dubbel op Installeer.

4 Volg de aanwijzingen op uw scherm.

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

De Installer maakt een'W'ordPerfect 3.0-map. Deze bevat alle mappen en bestanden
die u met W'ordPerfect kunt gebruiken, dus het \TordPerfect-programma,
taalhulpmiddelen, online-help, conversies en LeesMij-bestanden. Er wordt ook een

bestand Voorkeuren en Bibliotheek aangemaakt in de Systeemmap: Voorkeuren:
\TordPerfect-map.

De hoeveelheid geheugen die de Installer toewijst aan \WordPerfect hangt af van uw
systeem en geheugen. Als u deze hoeveelheid na de installatie wilt veranderen, sele..cteert

u het \TordPerfect-symbool. Vervolgens kiest u Info uit het Archief-menu (buiten
\TordPerfect) en geeft u de nieuwe hoeveelheid op in het vak Momenteel (of Bij
voorkeur als u Systeem 7.1 gebruikt).

Als u een 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.

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

$peciale in$tallatic
De Speciale installatie kunt u gebruiken als u slechts bepaalde onderdelen van het
programma wilt installeren of als u wilt dat de netwerkgebruikers tVordPerfect niet
vanaf diskette maar vanaf een netwerkserver installeren. In het LeesMii-bestand voor de

installatie vindt u meer informatie.

NetwefldnstallatiG
U kunt \TordPerfect op een netwerkserver installeren, zodat de nerwerkgebruikers het
programma vanaf de server kunnen starten. Volg hiertoe de gewone instructies bij de

installatie.

Als u wilt dat de netwerkgebruikers \TordPerfect vanaf het netwerk in plaats van vanaf
diskette installeren, moet u het LeesMij-bestand bij de installatie raadplegen.

lft|ordPel'lect $lal'lslt

*j::,: 
'$7'ordPerfect op de vaste schijf hebt geinstalleerd, kunt u het programma

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

I Klik dubbel op het \TordPerfect programmasymbool in de \flordPerfect 3.0-map.
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scherm kunt u een nieuw document maken of een bestand openen.

l|elp-inlonlnalis

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

I Er is online-informatie over een reeks onderwerpen. Kies W'ordPerfect-help uit het
l-menu of het Help-menu (ballonhelp).

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

2 Er is contextgevoelige helpinformatie in de vorm van tekstballonnetjes. Kies
Ballonhelp uit het Help-menu (Systeem 7 of hoger).

8 In deze Handleidingwordt stap voor stap uitgelegd hoe u bepaalde functies
gebruikt. Verder vindt u hierin informatie over programmacommando's.

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

4 Er zijn LeesMij-bestanden in de -WordPerfect 3.0: Documentatiemap. Deze
bevatten informatie over de laatste wijzigingen en verbeteringen in het programma,
die nog niet in de gedrukte documentatie staan.
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5 Mocht u er met deze informatiebronnen nog niet uitkomen, dan kunt u altijd
contact opnemen met de Supportaf<leling. Zrj zijn graag bereid om u te helpen.

0nline-help

OillnG-lElp olenen

I Kies 'WordPerfect-help uit het C-menu of het Help-menu rechtsboven in het
scherm.

Het venster'W'ordPerfect-help verschijnt met een inhoudsopgave van de verschillende
helpcategorie€n.

Het Help-menu geeft u ook direct toegang totZoek op trefwoord, Hoe kan ik, \fP-
macrohelp,'W'P Grammatik-help.

2 Klik op een categorie en vervolgens op het onderwerp dat u wilt bekijken.

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

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

denlijit oefinilim ven lerman
ftNlsgen Lirst mttftl3admliqen
hlken functios tsr m€nu
)n/pal€tten Poldtenenliniaalbalkei

qebrrlken Informatic owr hsi siruik wn frelp

e hs,oatrm/tijdt€ht

6ebr{ik
Het htum/tijd bk3t kuni u de huidlge ddlum en/otljjd a13 tekst invoegen jn uv ftcument.

I Zel helinvoogpuntopde pl€€lsvoar ude&ium8n/of lijdvilt jnvoeqsn.

2 Kies ht!m/llilltekst uit het Invoer-menu.

0r... Druk oD lffl-shirtrD.

hUmllijlsls

8 Help-infornatie



U bladert in Help door op onderstreepte termen te klikken. Daarnaast kunt u ook op
een aantal knoppen klikken.

Ga naar: Dit gaat zo:

Vrrige Help-scherm Klik op de knop Vorige in het Help-scherm
Help-onderwerpen Klik op de knop Inhoud
Help-index KIik op de knop Tiefwoord

Met de knoppen Achteruit en Vooruit kunt u door de schermen bladeren om
aansluitende informatie te krijgen.

Ioeken in llelp
Zo zoekt u in Help naar alle onderwerpen die een bepaalde term bevatten:

I KIik op de Zoek-knop in het Help-scherm.

2 \p het woord of zinsdeel dat u zoekt in het vak Zoek naar.

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

4 AIs u de tekst van een Help-onderwerp zoekt, moet het aankruisvak Tekst
geselecteerd zijn.

5 Als de schrijfwijze van het woord dat u zoekt exact moet kloppen, dus inclusief
hoofclletters, moet Hoofd-/kleine letters geselecteerd zijn.

6 Klik op Tnek

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

Notitie toevoegen aan 0nline-help

Zo voegt u een notitie toe aan het huidige Help-onderwerp:

I Klik op de Notitie-knop.

2 Typ de notitie die u bij het huidige Help-onderwerp wilt maken en klik op OK.

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

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

Notitie verwijderen I Als u een nodtie bij een Help-onderwerp wilt verwijderen,
opent u de notitie en selecteert u alle tekst in de notitie. Vervolgens drukt u op
delete en klikt u op OK om het Notitie-venster te sluiten.
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Bladwiizen toeuoegcn aan Hclp-0ndcnwcnp

Met Bladwijzers kunt u een Help-onderwerp markeren waar u snel naar terug wilt
kunnen keren.

Zo plaatst u een bladwijzer in het huidige Help-onderwerp:

1 Kies Definieer uit het venstermenu Bladwiizers.

2 Tp een naam voor de bladwijzer en klik op OK.

De naam van de bladwijzer verschijnt in het venstermenu Bladwijzers.

Naar bladwijzer : Zo gaat u naar een Help-onderwerp met een bladwijzer:

1 Kies de bladwijzer uit het venstermenu Bladwijzers.

Nu kunt u het gemarkeerde Help-onderwerp bekijken.

Bladwijzer verwijderen t Zo verwijdert u een bladwijzer uit een Help-onderwerp:

I Kies Verwijder uit het venstermenu Bladwijzers.

2 Selecteer de bladwijzer die u wilt verwijderen en klik op Verwijder.

Help-ondenwenp pninten

Zo print u het huidige Help-onderwerp:

1 Klik op de knop Print.

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

2 Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster Print en klik op Print.
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\TordPerfect bevat drie bewerkingsvensters en het
documenten kunt maken, bewerken en bekijken,

I Documenteditor
r Afbeeldingeditor
r Formule-editor
I Prinwoorbeeld

venster Prinwoorbeeld waarin u uw
te weten:

lloGUmentedlton

AIs u \TordPerfect starr, verschijnt de documenteditor op uw scherm.

Kies een menutitel om een

menucommand.o te hiezen.

Kik op het sluinak om het -
huidige document te sluiten.

Klik op de hnoppen uan dt
hoofdbalh om de functiebalken
te tonen of te unbergen.

Het hnipperendz inuoegpunt
geefi aan waar de tekst
uenchijnt ak u typt

De l-aormige aanwijzer geefi
de pkats uan dz
muisaanwijzer aan.

Klih op dz knoppen uan de
knoppenbalh om ueel

uoorhornende commandn's uit
te aoeren.

Klih om de weergaue uan
geopende documenten te
uerandrren.

Kuk en tkeP het schut,tok|e
om een ander deel aan uw
document te behijhen.

Klik in de schuiftalk om
scherm aoor scherm door een

document te bladeren.

Klik op een schuifpijl om per
regel daor een document te
bladeren.

In de documenteditor kunt u tekst rypen en uw documenten opmaken; daarnaast kunt
u afbeeldingen, formules en filmpjes verplaarsen, vergroten en verkleinen.

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

AfbesldingGdlton

In de afbeeldingeditor kunt u afbeeldingen maken en bewerken.

Scherm l3



Albeeldingcditon openen

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u een afbeelding wilt maken.

U kunt de afbeelding ook nadat u hem hebt gemaakt of bewerkt verplaatsen.

2 Kies Afbeelding uit 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 tekenlaag wilt maken of bewerken, moet u de afbeeldingeditor

op een andere manier openen. Zie Watermerk maken of Tbkenlaag maken in Hoofdstuk

10: Afbeeldingen.

Klih en sleep een menutitel om

een mentrcort nando te

Klih op een schuifpijl om per
regel door het beeld te

schuiuen.

Objecten worden op het raster

gelijnd. Via het Layout-menu
kunt u het raster uerbergen of
Raste r lij ning uitzetten.

Klik om terug te keren naar
het documentuenster.

Ma behulp uan het palet kunt
u een of meer objecten maken

of de uhen:opties aan?assen.

De afbeeldingeditor wordt geopend. Als u op een bestaande afbeelding dubbel hebt

geklikt, verschijnt deze in de afbeeldingeditor zodat u hem kunt bewerken.

Zie Hoofdstuk 10: Afbeeldingez voor meer informatie over afbeeldingen'

Fonmule-editon

In de formule-editor kunt u formules in uw document maken en bewerken.

tonmule-edlton openen

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de formule wilt maken.
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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.

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

Zie Hoofdstuh 11: Formules voor meer informatie.
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Klih hier om de uorige pagina
te bekijken.

Klik hier om de uolgende

pagina te bekijhen.

Kies een optie uit het

uenstermenu Zoom om in of
ait te zoomen op het
document.

Klih hier om twee paginals

naast elkaar te bekijhen.

Klih hier om het document te
printen.

Printvoonleeld

In het venster Prinwoorbeeld kunt u bekijken hoe het document eruitziet als het wordt

afgedrukt. Hierin wordt een aantal dingen weergegeven die u niet in het

documenwenster kunt zien, te weten:

. Kop- en voettel$ten
o Voet- en eindnoten
r \(atermerken
r Verticale centrering
. Paginanummering

Een document v00n hot afdnuld(Gn 0p het $Gncnm [cldiken
Zo kunt u de huidige pagina van het document bekijken:

1 Kies Prinwoorbeeld uit het Archief-menu.

Het venster Prinwoorbeeld wordt geopend.

Klih om ltet aenster te sluiten.

Kih op dz pagina om het

uoorbeeld te aergroten.

In het venster Prinwoorbeeld kunt u:

o de vorige, volgende of opgegeven pagina bekijken
. twee paginas naast elkaar bekijken
. het dialoogvenster Pagina-instelling openen
r het document printen
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Prinwoorbeeld. In de documenteditor kunt u ook een hele pagina bekijken. Zie
Hoofdstub 5: Document mahen. Dit is eveneens mogelijk in de a{beelding- en formule-
editor.

BEIANGRIJK: AIs u een document wilt bekijken voordat u het opent, kiest u Open
uit het Archief-menu en selecreert u het gewensre document. Als voorbeeld is -

geselecteerd, kunt u het document vast bekijken.

[||e||u'$

\TordPerfect-help

Het l-menu kan meer items bevatten, afhankelijk van de inhoud van uw
Systeemmap en de Apple-menumap.

Commando:

a Over \TordPerfect

Archief Nieuw

Open

Open laatste

Modeldocumenten

Voeg in

Sluit

Bewaar

Bewaar als

Resultaat:

Hiermee kunt u het versienummer,
licentienummer en copyright-informatie
bekijken.

Hiermee krijgt u online-informarie over
commando's en handelingen in
\TordPerfect.

Opent een nieuw, naamloos document.

Hiermee, oDent u een bestaand
document tF kunt u bestanden beheren.

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

Hiermee kunt u een modeldocument
uit de Modeldocumentenmap openen.

Voegt een bestaand document in het
huidige document in.

Sluit het actieve documenr.

Bewaart het actieve documenr.

Bewaart het actieve document onder
een andere naam of op een andere

Praars.
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'Wijzig

Commando:

Pagina-instelling

Print

Prinwoorbeeld

Stop

Herstel

Krip

Kopieer

Plak

PIak speciaal

Selecteer alles

ZoeWvewang

Zoek code

Ga naar

Publiceer

Toon/verberg tT

Resultaat:

Hiermee kunt u het papierformaat, de

richting van het papier en andere
printopties kiezen.

Print het actieve document.

Geeft weer hoe het actieve document
eruitziet wanneer het wordt geprint.

Hiermee vedaat u \flordPerfect.

Herstelt de laatste wijziging in de

opmaak of de laatste bewerking.

Hiermee knipt u een geselecteerd(e)

afbeelding of stuk teksu dit wordt op
het klembord geplaatst.

Hiermee kopieert u een geselecteerd(e)

afbeelding of stuk teksu dit wordt op
het klembord geplaatst.

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

Hiermee plaatst u de tekst, het
lettertype, de lettergrootte en stijl 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 zoeken of vervangen.

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

Hiermee gaat u naar een bepaalde
paglna in het actieve document.

Hiermee kunt u informatie uit een

document aan een ander document
koppelen (Systeem 7.0 ofhoger).

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

Toont ofverbergt de opmaakcodes
onderin het documenwenster.

l8 Menu's

Toon/verberg codes



speciaal teken in.

Toon/verberg
klembord

Voorkeuren

Pagina-einde

Kolomeinde

Nieuwe alinea

Inspringing

Inspringing
links/rechts

Thb terug

Tekentabel

Datum/tijd telct

Datum/tijd code

Toon/verberg balken

Toon/verberg
knoppenbalk

Marges

Tabs

Tekenspati€ring

Toont ofverbergt de inhoud van het
klembord.

Hiermee kunt u de \TordPerfect-
omgeving aanpassen, zoals de
schermkleuren, de opties voor
reservekopiedn en andere instellingen.

Hiermee begint u aan een nieuwe

Pagrna.

Hiermee begint u aan een nieuwe
kolom (als de kolommen ziin
gedefinieerd).

Hiermee voegt u een lege regel boven
een tabel in (als het invoegpunt in de
eerste rij van een tabel staat). Als u niet
in een tabel staat, wordt er met dit
commando een lege regel boven de
huidige regel toegevoegd.

Hiermee laat u een alinea inspringen.

Hiermee laat u een alinea linls en
rechts inspringen.

Hiermee verplaatst u de huidige regel
een tabstop naar links.

Hiermee voegt u een symbool of

Hiermee voegt u de huidige 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 hoofclbalk hebt geselecteerd.

Toont ofverberg de knoppenbalk.

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

Hiermee wyzigt u de plaats of soort
tabstops.

Hiermee past u de ruimte tussen rwee
tekens aan.

[,ayout
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Extrats

Commando:

Kader

Kop-/voettekst

Voetnoten

Eindnoten

Paginanummering

Regelnummering

Onderdruk

Houd blok bijeen

\Toordafbreking

Macro

Spellingcontrole

Thesaurus

Grammatik

Documentinfo

Resultaat:

Hiermee plaatst u een kader rond,
boven of onder teL<st (tekens, alinea's,

paginas of kolommen).

Hiermee maakt of bewerkt u een kop-
/voettekst.

Hiermee maakt of bewerkt u een

voetnoot.

Hiermee maakt of bewerk u een

eindnoot.

Zet de paginanummering op de huidige
pagina aan.

Zet de regelnummering bij de huidige
reger aan.

Onderdrukt een koptekst, voettekst,
watermerk of paginanummer op de

huidige pagina.

Hiermee voorkomt u dat een

geselecteerd stuk tekst of een opgegeven
aantal regels over rwee pagina's wordt
verdeeld, of kunt u weduwe-
/wezenbescherming aanzetten.

Zet automatische woordafbreking aan.

U kunt hier ook een afbreekzone
instellen.

Hiermee kunt u een macro vastleggen,
bewerken of uiwoeren zodat bepaalde
functies automatisch worden uitgevoerd.

Hiermee kunt u de spelling van een

document controleren.

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

Hiermee kunt u engelstalige
documenten op grammatica en stijl
conroleren.

Hiermee kunt u het aantal woorden,
zinnen, pagina's, enz. in het huidige
document tellen.
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Thbel

Afbeelding

Tekswak

Formule

Film

'Watermerk

Tekenlaag

Lijst

Schema

Sorteer

Nieuw

Tekst naar tabel

Tabel naar tekst

Voeg in

Verwijder

Kolombreedte

Rijhoogte

Celmarges

Hiermee kunt u subtitels maken.
karakters samenstellen of een taal
opgeven, zodat de juiste
spellingcontrole, afbreekroutine en
sorteerwijze wordt gebruikt.

Hiermee maakt of bewerkt u een
afbeelding.

Hiermee maakt of bewerkt u een
tekswak.

Hiermee maakt of bewerkt u een
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
praatsen.

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

Hiermee kunt u een schema maken of
alineas nummeren.

Alfabetiseert lijst gegevens.

Hiermee maakt u een nieuwe tabel in
een document.

Plaatst geselecteerde tekst in tabel.

Zet tabel om in gewone tekst.

Voegt rij of kolom in tabel in.

Verwijdert rij of kolom uir tabel.

Hiermee kunr u de breedre 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:

Thbelkader

Positic

Tabelkop

Decimaalteken

Bereken

Beveilig tabel

Letter Alle beschikbare
lettertypen op uw
computer

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

Lettergrootte 9, 10, 12, 14, 18,
24, 35, 48,72

Andere grootte

Groter

Kleiner

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

onder het Letter-menu.

Stijl Normaal

Vet

Cursief

Onderstreept

Klein-kapitaal

Superscript

Subscript

Resultaat:

Hiermee kunt u een kader rond de

tabel plaatsen.

Hiermee kunt u de verticale centrering
van tekst in de tabel aanpassen.

Hiermee kunt u een titel aan de tabel
geven. Hiervoor wordt op elke pagina
van de tabel een rij toegevoegd.

Hiermee kunt u de plaats van het
decimaalteken wijzigen (als u
decimaaltekens in de tabel gebruikt).

Maakt een berekening in tabel.

Beveiligt de informatie in een tabel, :

zodat die niet bewerkt kan worden.

Hiermee kunt u teftst in een bepaald
lettertype typen.

Hiermee stelt u de lettergrootte in.

Hiermee kunt u zelf een lettergrootte
instellen.

Maakt de lettergrootte een punt groter
dan de huidige grootte.

Maakt de lettergrootte een punt kleiner
dan de huidige grootte.

Geeft normale tekststiil.

Drukt tekst vet af,

Drukt telst cursief af.

Drukt tekst onderstreept af.

Drukt tekst in kleine hoofdletters af

Hiermee maakt u superscripttekens.

Hiermee maakt u subscripttekens.
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Andere

Renvooi

Doorgehaald

Verwijder

Hoofclletters

Kleine letters

Beginkapitaal

Hiermee kunt u andere tekststijlen,
grootten of kleuren toewijzen, of de
instellingen voor onderstrepen wijzigen.

Markeert tekst die aan het document is
toegevoegd. De renvooimarkering wordt
weergegeven als een lijn in de marge.

Zet een streep door de tekst die uit het
document verwijderd kan worden.

Verwijdert doorgehaalde tekst of
renvooimarkeringen.

Zet geselecteerde tekst om in
hoofdletters.

Zet geselecteerde tekst om in kleine
letters.

Zet eerste letter van elk woord om in
een hoofiCletter.
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ilno[[ettbalIsr

Nieuwe a/beelding

Prinnoorbeeld

Spellingcontrob

Spring in met opsomtehen

Sping in

Kader boaen

Inuoegpant rechts

Koptekst

Beginkapitaal

Een pant kleiner

Danmhijd Qek*)

\TordPerfect heeft drie knoppenbalken: de standaard-, de afbeelding- en de

formulebalk. De standaardbalk verschiint als u in de documenteditor werkt.

lYordPerfect Office

Print

Zoek/ueruang

Spring in met streepje

Wrwijder ingringing

Kader onder

Centreer regel

Voettekst

Een punt groter

Sorteer

BEIANGzuJK: Als u een kleine 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.

\Tanneer u in de afbeelding- of formule-editor werkt, wordt de bijbehorende
knoppenbalk weergegeven. Hierop bevinden zich de functies die bij dat
bewerkingsscherm horen. Zie Hoofd.stuh 10: Afbeeldingen of Hoofdstuk ll: Formules

voor meer informatie over de andere knoppenbalken.

24 Knoppenbalhen



1 Kies Boven, Onder, Linlc of Rechts uit het venstermenu ffi op de knoppenbalk.

De knoppenbalk wordt op de opgegeven plaats weergegeven.

TIP: U verbergt de knoppenbalk door Verberg knoppenbalk
menu.

te kiezen uit het Layout-

Andene lmoppenDalk weergeuen

I Kies de gewenste knoppenbalk uit het venstermenu @.

De geselecteerde knoppenbalk wordt weergegeven.

Nieuwe lmoppenbalk maftcn

U kunt zoveel knoppenbalken maken als u maar wilt.

I Kies Nieuw uit het venstermenu ffil op de knoppenbalk.
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Kies een soort hnoppenbalk uit
ltet uenstermenu Tbon.

Selecteer een aantal knoppen
uit het lijstuak.

Het dialoogvenster Nieuwe knoppenbalk verschijnt.

Nieuue

t,tuu.,ffi ffi ffiSffi ffi ffi Beuaarin:lli5-6-s-g;f [u-|'|

h'A

2 Typ een naam voor de nieuwe knoppenbalk in het tekswak Naam en geef op of u
de knoppenbalk in de bibliotheek wilt bewaren of bij het huidige document.

Als u de knoppenbalk in de bibliotheek bewaart, kunt u deze bij ieder document in
\TordPerfect gebruiken. Bewaart u hem bij het actieve document, dan kunt u de

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

TIP: Via Bibliotheekbeheer kunt u een knoppenbalk van een document naar de

bibliotheek verDlaatsen of vice versa. Zie Hoofil.stuh 13: Bibliothekenvoor meer
informatie.

3 KIik op Nieuw.

Het dialoogvenster Bewerk knoppenbalk verschijnt. Nu kunt u kiezen welke knoppen
er op de nieuwe knoppenbalk moeten worden weergegeven.

4 Kies een optie uit het venstermenu Toon en vervolgens een uit het lijswak.

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

5 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.
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U geefi exna hnoppen weer
door oltties uit ltet uenstermenu
Toon en het lijsnah te kiezen.

Knoppen[alk bewenken

I Geef de knoppenbalk weer die u wilt bewerken.

2 Kies Bewerk uit het venstermenu @N op de knoppenbalk.

Het dialoogvenster Bewerk knoppenbalk verschijnt.

3 Als u een knop wilt toevoegen aan de knoppenbalk, kiest u een bptie uit het
venstermenu Toon en dan een uit het lijswak. Vervolgens sleept u de gewenste
knop van het dialoogvensrer naar de knoppenbalk.

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 gewyzigd 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 bibliotheek. \TordPerfect maakt dan de
originele versie weer aan. Zie Hoofdstuk 13: Bibliothehen.

Zell een lmop malcn
U kunt ook zelf een knop maken door een commando, macro, modeldocument of stijl
aan een knop toe te wijzen.

I Geef de knoppenbalk weer waaraan u een eigen knop wilt roevoegen.

2 Kies Bewerk uit het venstermenu W op de knoppenbalk
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Het dialoogvenster Bewerk knoppenbalk verschijnt.

I Kies Eigen knop uit het venstermenu Toon en vervolgens een optie uit het lijswak.

U kunt een Commando, Macro, Modeldocument of Stijl aan de knop toewijzen.

Er verschijnt een reeks knopsymbolen in het knoppenvak.

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

Het dialoogvenster \7ijs toe verschijnt.

5 Selecteer het commando, de macro, het modeldocument of de stijl die u aan de

knop wilt toewijzen en klik op Wijs toe.

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

Knoppenbalk hewanen bii hct d0cumcnt

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

bepaalde knoppenbalk.

BIj Knoppenbalk mahen in dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u een knoppenbalk bij
een document bewaart als u een knoppenbalk maakt.

Zo bewaart u een bestaande knoppenbalk bij een document:

1 Kies Voorkeuren uit het'lTijzig-menu en klik dubbel op Bibliotheekbeheer in het
dialoogvenster Vrorkeuren.

Het dialoogvenster Bibliotheekbeheer verschijnt.

nibliolheekbeheel

tategorie:ffi
lstbtaotheek (Ntp)---l

lFusri-rki[@]dT. Rl f ,;t;m;-;l
llsilschritt eigen u... IHI : . -,ll;ij;;;;;i i;"b;i"... Hl I tir,,*irrr'Y-l

llEijschrifitekstu... lll lg-d*;Cnlloocument l;ll :
lkrlglr4________El fstt,'r*;l

tramro6-t**----=l

-F

Ilttl

ll GereBd ll

.P.9:-c"llili9it'"s..........

Kies Knoppenbalken uit het venstermenu Categorie.

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

2

3
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klik op Kopieer.

5 Klik op Gereed om het dialoogvenster te sluiten.

BELANGRIJK: Als u de knoppenbalk bij het document hebt opgeslagen, moet u het
document mereen bewaren, zodat de wijziging op schijf wordt opg.rh;.n.

Funclielallten

\TordPerfect heeft naast de liniaal nog diverse andere functiebalken die bovenin het
documentvenster kunnen worden weergegeven. Yia deze balken hebt u snel toegang tot
de volgende functies:

o Liniaal
o Layout
. Letterq?e- en tekstkenmerken
. Opmaakstijlen
I Thbellen
I Rekenen (voor gebruik in tabellen)
I Lijsten (zoals kruisverwijzingen, index en inhoudsopgave)
I Samenvoegcommando's

Als u een van de functiebalken wilt weergeven, klikt u op de juiste knop van de
hoofdbalk bovenin het documenwenster. zo verbergt u ie functiebalk ook weer.

TIP: Bij een zwart-wit monitor bestaat de hooftlbalk uit aankruisvakjes in plaats van
knoppen. In dat geval klikt u dus op het aankruisvak om de balk te'tonen^ofre
verbergen.

Hoofdbalk
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Dit kunt u via de liniaal instellen of wijzigen:

r Linker- en rechtermarge
r Thbs
r Eerste regel inspringen
r Kolommarges

layout[allt

Dit kunt u via de layoutbalk instellen of wijzigen:

I Thbsoort wijzigen of tabs wissen van de liniaal
r Lijning
I Kolommen

' Regelafstand
r Ruimte tussen alinea's
. Thbel maken
r Zoomgrootte
r Liniaalinstellingen kopi€ren of plakken
. Pagina verticaal centreren

lcttet'typcbalk

Dit kunt u met de lettertypebalk:

. Lettertype of -grootte wijzigen
; Yet, Cursiefof Onderstreept gebruiken
I Lettertypekenmerken verwijderen
I Superscript of subscript gebruiken
r TeLctkleur wijzigen
. Symbolen of speciale tekens invoegen
r Kenmerken kopi€ren of plakken
r Andere tekenopmaken wijzigen
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Dit kunt u met de stijlenbalk:

r Opmaalatijl toekennen
I Tekst met opmaakstijl bijwerken
r Opmaalstijl maken of bewerken
. Toetsaanslag toekennen aan stijl of andere stijlopties selecteren

Zie Hoofd'snk 14: Tijd besparen met geautomatiseerde handelingen voor meer informatie
over stijlen.

IaDellen0allr

Als u een tabel hebt gemaakt, kunt u de tabellenbalk voor het volgende gebruiken:
I Rij invoegen
r Kolom invoegen
. Rij of kolom verwijderen
I Kader rond tabel plaarsen
I Vulkleuren of-patronen in tabel gebruiken
r \trticale lijning van telat wijzigen
r Cellen verenigen of splitsen
r Thbel beveiligen

lekenlallr

Als u een rekenkundige tabel maakt, kunt u op de Rekenknop klikken. De tabellenbalk
wordt dan uitgebreid met d€ volgende rekenfuncties:
I Formule in cel invoeren
I Berekening in tabel maken
r Getalnotatie wijzigen

Zie Hoofd;nh 5: Document rnaben voor meer informatie over tabellen.
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lii$tenbalk

Dit kunt u met de lijstenbalk:

o lndex maken
I Inhoudsopgave maken
. Bronnenlijst maken
. Liisten genereren
I Kruisverwijzingen maken

Zie Hoofd"stub 5: Document mahenvoor meer informatie over lijsten.

$amenvoegballt

Dit kunt u met de samenvoegbalk:

I Gesevensbestand maken (biivoorbeeld een adresbestand)
. Staidaardbestand maken (bijvoorbeeld een standaardbrief)
r Documenten samenvoegen
I Document samenvoegen met invoer van het toetsenbord
r Samenvoegcommando's in document tonen (op scherm en op afdrukte pagina)

Zie Hoofdstuh 14: Tijd. besparen nuet geautomatiseerde handelingen voor meer informatie

over samenYoegen.

$talu$[alI

De statusbalk bevindt zich onderin het scherm. Hierop kunt u de volgende gegevens

weergeven:

r Datum en tijd
I Document-, pagina- en regelnummer
t Fysieke paginanummer
r Positie van het invoegpunt
r Celnummer (als het invoegpunt in een tabel staat)
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. Uaps Lock aan en Num Lock aan
I Batterij (als u een draagbare Macintosh gebruikt)

Items ftiezen u00n weengavc 0p statu$[alft

f Selecteer uit het venstermenu t-7 van de statusbalk war er op de statusbalk moet
worden weergegeven.

Als u een item van de statusbalk wilt verwijderen, kunr u het er gewoon vanaf slepen
en als u een item wilt verplaatsen, sleept u het naar de gewenste positie.

'$ Bl|

Et zijn diverse commando's die u niet alleen via menu's kunt activeren, maar ook door
middel van een toetsaanslag (dit heet een toetsco/nmando) of een muistechniek (door in
een bepaald gebied van het scherm te klikken).
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r0GtsG0mmand0's

Op de volgende plaatsen ziet u welke toetscombinaties zijn toegewezen aan

commando's:

I Menu's
I Dialoogvenster Toetsenbord

Ioetscommando'$ in menu'$

Voor diverse functies wordt de toetscombinatie naast het commando in de menu's

weergegeven.

In het dialoogvenster Algemeen kunt u een optie selecteren om meer toetscommando's

in de menu's weer te geven. Dit gaat zoi

1 Kies Voorkeuren uit het'Wijzig-menu en klik op Algemeen in het venster

Voorkeuren.

Het dialoogvenster Algemeen verschijnt.

2 Kies Extra ffi-toetsen uit het Opties-menu in het dialoogvenster en klik op OK.

Deze instelling blijft van kracht tot u de optie deselecteert.

Dlalooguen$ton loetsenbond
In dit dialoogvenster kunt u onder andere opzoeken welke toetscombinaties er aan

bepaalde functies ztjn roegewezen. U kunt ook een lijst maken van alle toegewezen

toetscombinaties.

Zo zoekt u een toetscommando voor een bepaalde functie op:

I Kies Voorkeuren uit het'Wijzig-menu en klik op Toetsenbord in het venster

Voorkeuren.

Het dialoogvenster Toetsenbord verschijnt.

t nfbeelding
t eigen uak

hrift tabeluak
hrift tek$tuak

in document

slijl

Iekal!dk

Ioetsenlord:@

f-Maif,i-'Gt------l

i Kopleer toetsenbord... J

toore;rot*rtuk toetseibord;:l

ll Gereed ll:

2 Schuif door het lijswak en selecteer de gewenste functie.
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'Wanneer u de functie in het lijswak selecteert, verschijnt het toegewezen
toetscommando in het vak Toets(en). Mocht er geen toetscommando zijn toegewezen,
dan kunt u dat zelfdoen.

In Toetsenbordind.elingen aanPassenin Hoofd.sAh 15: \Y'ordPerfect aan?arsen vindt u
instructies voor het wijilgen van toetscommando's en het maken van een lijst van alle
huidige toetscommando's.

Muistechnieken

Handeling:

Regel omlaag of omhoog

Door een document schuiven

Scherm omhoog of omlaag

Begin of einde document

Dialoogvenster Tabs openen

Dialoogvenster Alinea-opmaak openen
(voor Inspringing eerste regel en
Ruimte tussen alinea's)

Dialoogvenster Marges openen

Dialoogvenster Kolomopmaak openen

Dialoogvenster Algemeen openen

Afbeeldingeditor openen

Functiebalken tonen

Document sluiten

Muistechnielc

Klik op een van de schuifpijlen.

Klik op een van de schuifpijlen en houd
de muisknop ingedrukt.

Klik boven of onder het schuifblokje.

Sleep het schuifblokje naar het begin of
einde van de schuifbalk.

Klik dubbel op een tabsymbool op de
liniaal.

Klik dubbel op het symbool voor
Inspringing eerste regel (een open
driehoekje) op de liniaal.

KIik 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 hebt
gedefinieerd).

Klik dubbel op een getal (of de ruimte
tussen de getallen) van de liniaal.

Klik op de Afbeeldingknop van de
knoppenbalk.

Klik op de gewenste knop van de
hoofdbalk.

Klik in het sluiwak linksboven in het
documentvenster.
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Dialouuen$ers

He t in dexu ens termenu to o nt
welke map of schijf er is
geopend.

Ha lijsnah toont welhe
besranden en mappen zich in
de geopende map of schijf
beuinden.

Ook als u al weet hoe dialoogvensters werken, kan het ztln dat een aantal conventies
van -WordPerfect nieuw voor u zijn.

In dit hoofdstuk worden de volgende onderwerpen besproken:

r Indexvensters
I Menubalken in dialoogvensters
I Venstermenu's
I Dialoogvensters verplaatsen en vergroten ofverkleinen
I Toetsenbordequivalenten met de Command-roets

Indexvenstens

Een indervenster toont een lijst bestanden en mappen die zich op de huidige schijf of
in een map bevinden. Zo kunt u schijven, mappen en bestanden zoeken en er roegang
tot verkrijgen.

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

Het dialoogvenster Open is een goed voorbeeld van een indexvenster.

Hier uerschijnt de naam uan
de actieue schijf

Klik op Schijf eruit om de
actieue schijf te ueruijderen.

Het uenstermenu Tbon geefi
zueer welk soort bestanden er
in het lijsnab worden
weergegeaen.

Gebnuilr uan het indexvensten
\Tanneer u een indexvenster opent, geeft het indexvenstermenu de laatst gebruikte
actiev€ map of schijf weer en het lijswak de inhoud daarvan.

TIP: U kunt \TordPerfect zo instellen dat er een bepaalde map wordt getoond als u
een indexvenster opent. Hiertoe stelt u een standaardmap voor documenten in. Zie
Standaardmappen mahen in Hoofd"stuk 1 5: WordPerfect aanpassen.
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1 Klik op Bureaublad om de namen van andere schijven (en items op het
bureaublad) weer te geven.

Als u niet over Systeem 7.0 of hoger beschikt, bevatten de indexvensters de knop
Andere schijf in plaats van Bureaublad; klik in dat geval op Andere schijf.

Het lijswak geeft weer welke items zich op het bureaublad of de actieve schijf
bevinden. AIs de lijst niet helemaal in het vak past, kunt u de schuifpijlen gebruiken
om door de lijst te schuiven.

2 Klik dubbel op de map die u wilt openen. Door telkens dubbel te klikken op een

map, verplaatst u zich door de hi€rarchie van de mappen.

of
Als u een map of document van een hoger niveau wilt openen, selecteert u dit
niveau uit het indexvensrermenu.

I Gebruik het indexvenstermenu en het lijswak totdat u de gewenste map of het
g€wenste bestand hebt gevonden.

TIP: Via het venstermenu Toon kunt u het aantal bestanden en mappen dat in het
lijswak wordt weergegeven beperken door een bepaald soort bestanden te selecteren.

Als u alle typen bestanden wilt zien, kiest u Alle typen uit het venstermenu 'Ioon.

4 AIs u het gewenste bestand hebt gevonden, klikt u er dubbel op om het
bijvoorbeeld te openen of te bewaren (afhankelijk van de soort indexvenster waarin
u zich bevindt).

Menubalken in dialoo$vensteps

Sommige dialoogvensters in \TordPerfect hebben een eigen menubalk. Door zo'n
menubalk kan een dialoogvenster veel opties bevatten en toch compact en gemakkelijk
te bedienen bliiven.

U kiest een commando uit zo'n menu op dezelfde manier als een commando uit een

gewoon menu.

Soms kunt u verschillende commando's tegelijk selecteren. Er verschijnt dan een vinkje
naast elk commando dat is geselecteerd.

r'Hoofd-/kleine letters
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Uensftnmenu's

Veel dialoogvensters in \TordPerfect bevatten venstermenu's. Uit dit soort menub kunt
u slechts ddn optie selecteren.

Alr u op een uak met schaduw
hliht, uerschijnt er een

uensterrnena tuaaruit u een

olttie kunt selecteren,

Ha dialooguenster blijfi open

totdat u in het sluiwak hlih.

lllaloogvenstens ucrplaat$Gn en yengnoton 0l vGrlilcinon

Alle S?'ordPerfect dialoogvensters kunnen worden verplaatsr, sommige kunnen worden
vergroot of verkleind en sommige kunnen op het scherm geopend blijven terwijl u in
het document verder werkt. Een venster dat al deze drie aspecten in zich heeft, is het
dialoogvenster Spellingcontrole.

Sleep de titelbalh om het
di a looguen ster te uerp katse n.

Sleep het zoomuah om het
aenster te uergroten, zodat u
rneer ueruangsuggesties tegelij h
kunt bekijhen.

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

Help
LettertUpen
Modeldocument€n
Iaal

EM6cinlo.h ll0
| 4.41 4K uru

alrttil$n
fBur€j"hta;-l

[---gsel-J
tN'erul
aTnnu'gi._l
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In veel dialoogvensters zijn toetsenbordequivalenten beschikbaar voor knoppen en
opties. Als u alle beschikbare toetscombinaties in een dialoogvenster wilt zien, houdt u
de Command-toets ingedrukt terwijl het dialoogvenster is geopend.

Houd de Command-toets

ingedruht om de beschikbare

to e ts en b o rdequiua len ten te
zien.

Biiliolltelrelt ett Biiliul[eekleheen

Een Bibliotbeek is een speciaal soort bestand waarin stijlen, macro's, conversiefilters,
tekentabellen, toetsenborden en knoppenbalken (deze hebben de verzamelterm
categorie?n) worden opgeslagen.

Bibliotheehbeheer is een dialoogvenster waarin u categorieen kunt verwijderen, van naam
veranderen, of naar andere bibliotheken of gewone documenten kunt kopi€ren.

Bihliotheelr

Het bibliotheekbestand (in de Systeemmap: Voorkeuren: \TordPerfect-map) bevat
diverse categorie€n. Deze kunt u te allen tijde in \TordPerfect gebruiken.

Ei bliotheek { HLD}

Voor informatie over extra categorieen bij \TordPerfect kunt u het LeesMij-bestand
raadplegen in de \TordPerfect: Documentatiemap.

Naast de categorie€n die door \TordPerfect worden geleverd, kunt u ook zelf
categorieen maken (bijvoorbeeld stijlen of macro's) en deze in de bibliotheek opslaan
zodat u ze voor meerdere documenten kunt gebruiken.

Zie Hoofdstuh 14: Tijd besltaren met geautomdtiseerdc handelingen voor informade over
het maken van stijlen of macro's. Hoofdstuk 13: Bibliotheken kunt u raadplegen voor
informatie over het toevoegen van categorie6n aan de bibliotheek.
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Bibliotheelt[eheen openen

Ma Bibliotheekbeheer kunt u categoriedn, een bibliotheekbestand of een gewoon
document in de bibliotheek bewaren (in de Systeemmap: Voorkeuren: \WordPerfect-

map).

TIP: Het is handig om categorie6n die u maar af en toe gebruikt in aparte
bibliotheken te bewaren. Als u categoriedn (zoals macro's of stijlen) alleen bij een
bepaald document gebruikt of u wilt het document en de categoriedn op een andere
computer gebruiken, dan is het handig om ze in het document te bewaren.

Zo opent u Bibliotheekbeheer:

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

Het dialoosvenster Bibliotheekbeheer verschiint.

Bibliotheekheheer

categorie:@lll
Eildru.$trot n ING;ffi; ---- --l

ll 
Bijschrift sfbeprdi... l&,ll t' ("ils,-l

ll BrJscnnrr erqen u... Fll
llBiisrhrift ta;elu... Fll L u'r"rFr_l
llai)..nnnr"x.u... l.ll 6fi-_@ll0ocument [:]l
l[r!!!gq________El f'|i rie;;t

@l

In het venstermenu Categorie worden de beschikbare categorie€n weergegeven. Via de
venstermenu's boven de lijswakken kunt u andere bibliotheken of documenten openen.
Zie Hoofdltuh 13: Bibliotheken yoor meer informarie.

0maakmdes

Bij het opmaken van uw document plaatst -WordPerfect codes in het document die
bepden hoe het document eruit komt te zien.

De opmaakcodes kunt u in het codevenster bekijken en bewerken. Het is handig om
de codes te bekijken als u een bepaalde opmaakcode wilt verwijderen of als u wilt zien
waarom uw document er op een bepaalde manier uitziet.
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Zo

1

kunt u de codes in uw document bekijken:

Kies Toon codes uit het \tr7ijzig-menu.

Een afbeelding wordt ab code

uoor aft eeldinguah weergegeuen

in het codeuensten

Sleeo deze horizontale balk
omhoog oJ omlaag om het

formaat uan ha codeaenster te

ueranderen.

2 U sluit het codevenster door Verberg codes te kiezen uit het \Tijzig-menu of door
in het sluiwak op de horizontale balk te klikken.

In het dialoogvenster Zoek codes vindt u een lijst van alle WordPerfect-codes. Zie
Hoofd;nk 7: Document o?mahen voor meer informatie over het gebruik van codes.

Het blokje geefi de plaats uan
het inuoegpunt aan.

Klih hier om ltet codeuenster rc
sluhen.
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basisbegrippen wordt uitgelegd. U kunt de lessen het beste maken in de volgorde die
in het boek wordt aangehouden.

Het maken van de lessen neemt onseveer een half uur in beslag.

Document lnaftBlt

llit gedGelte bevat:

. WordPerfect starten

. Tekst qFpen
r Datum invoegen
r Meer tekst invoegen
r Lijn invoegen

WondPenfect $tarten

I Klik dubbel op het \TordPerfect-programmasymbool.

WordPerfen-
programmaslmbool

\fanneer u \TordPerfect hebt gestart, wordt er een leeg documentvenster geopend
waarin u tekst kunt typen.
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Iekst typen

Tijdens het typen van de telat hoeft u aan het eind van de regel niet op Return te
drukken omdat de tekst automatisch doorloopt op de volgende regel. Druk eenmaal op
Return om op de volgende regel met een nieuwe alinea te beginnen en fiveemaal als u
tussen de alineas een lege regel wilt opnemen.

1 Dp de onderstaande tekst. Druk na Aan: en Van: driemaal op Tab. Na Datum:
en-Onderwerp: drukt u tweemaal op Thb. Ten slotte drukt u driemaal op Return
om lege regels in het document op te nemen.

Memo

Aan:

Van:

Produktie-afdeling

Anita

Datum:

Onderwerp:'WordPerfect3.0

De nieuwe versie van'W'ordPerfect is binnen en ziet er waanzinnig uit! Probeer er
dus 66n te pakken te krijgen!

Je kunt in je documenten telst, afbeeldingen, formules, tabellen en zelfs films
oPnemen.

Met dit programma wordt het maken van professionele documenten helemaal een

fluitje van een cent.
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1 Klik in de ruimte achter en kies Datum/tiid telist uit het Invoer-menu.

\TordPerfect voegt de datum als tekst in het document in.

McGn t8l(st invoegen

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

I Klik in de ruimte achter "en zelfs films opnemen." om het invoegpunt daar neer te
zetten.

trem0

Aan: Produktle-efdeljn!

Von: Anita

Datum: 3 tebru8rj, 1994

onderwerpi WordPertect3.0

D€ njeuwe versie ven WordPBTFect is binnen en zjet er waanzinnig uitl
Frobeer €r dus Cen te pakken le krijgenl

Je kunt in je dorumenten tekst, sfb€sld1ngen, formules, tobsllen en
zelfs tjlms opnemen.

met dit progr6mma wordt het mEksn van pT0tes6lonele documenten
helemd6l een fluitje van 8en cent.
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U kunt het invoegpunt ook met de pijltoetsen van het toetsenbord verplaatsen.

2 Druk op de spatiebalk en ryp Bovendien zijn er nieuwe knoppenbalken en
functiebalken waarmee het werken met'W'ordPerfect nog gemakkelijker wordt.

De tekst die u rypt, verschijnt bij het invoegpunt.

Uin invoegen

In deze memo gaan we een lijn invoegen. Hiertoe plaatsen we de bovenzijde van een

kader op ddn van de lege regels tussen de onderwerpregel en de tekst van de memo.

1 Klik in de ruimte tussen de onderwerpregel en de eerste zin van de memo.

2 Kies Kader uit het Layout-menu en vewolgens Alinea.

Het dialoogvenster Stijl alineakader wordt geopend.

Aan: Produktie-sldeling

V€n: Anit8

Oatum: 3 fEbruari, 1994

0nderwerp: WordPeriect3.0

De njeuwe !ersie ven WordPerfect is binnen en ziet er woanzinnig uitl
Prubeer er dus Oen tE pakken te krjjgenl

Je kunt in je documenter tekst, eibeeldingen, formules, tdbellen ef
2elf$ films opnemenl

llet dit programma wordt het mEken van professi0nele documenten
helem8il een lluitje van Een Dent.
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Tgpe: u -russenin

Uululnk

rleun I
eatroon: I

Bouen onder tinks Hechts
ainnen, @ ". lop'-l.. [o,o:s.l.. lo-orl "m
auit"n, F:- .. Fil cm 6 Regernoogre Eanpassen

4 Klik op OK om her dialoogvenster te sluiren.

Tirssen de onderwerpregel en de eerste zin van de telst verschiint een liin.

flrchief Uiizio Inuoer lauout IHtra's Tabel letter

mem0

Aan: Produklie-nfdeling

V8n: Anita

Datum: 3 februnri, 1994

0nderwerpr WordPerfectS.0

De njeuwe versie vdn WordPerfect i5 binnen en zjet er waanzinnig uitl
Probeer er dui EOn te pnkken te krijgenl

Je kunt in je documenten tekst, oibeeldingen, iormules, tabellen en
eelfs films opnemen. Bovendien zijn er nieuwe knoppenbalken en
lunctiebolken waarmee het werken met WoTdPerfect nog gemskkelijker

Document [ewenften

Dit gedeelte [Gvat:

I Tekst verwjderen
I Laatste handeling herstellen
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I Telst verplaatsen

Ielst venwlidenen

Als u een tekstgedeelte wilt verwijderen, selecteert u het betreffende gedeelte en drukt u
op Delete (op sommige toetsenborden moet u op Baclapace drukken).

1 Selecteer Probeer er dus iin te pakken te lrijgen! 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 Bacftspace) om de geselecteerde tekst te verwijderen.

De geselecteerde telst wordt uit het document verwijderd.

TIP: Als u tussen zinnen d6n spatie had opgenomen, verwijdert W'ordPerfect de extra
spaties. Had u tussen zinnen dubbele spaties getypt, dan wordt de geselecteerde telat
verwijderd, maar blijven de extra spaties in het document staan.

laatste handellng nenstGllGn

Als u de zojuist verwijderde tekst weer terug wilt halen, kunt u de verwijdering
herstellen.

I Kies Herstel uit het Wijzig-menu

De verwijderde tekst wordt weer op de oorspronkelijke positie in het document
geplaatst maar blijft geselecteerd.

-fBct is binnen 9n zjet er wEanzinnjg ujtl
te kriJgenl

Je kunt in je documenten tekst, €fbeeldlngen, formules, t6bellen en
zelfs films opnemen. Eovendien zjjn er nieuwe knoppenbolken en
functiebdlken wbdrmBB het werken met rr{ordFerfect nog gemnkkeliJker
wordt.

50 Document beuerhen



hebt gewijzigd. Dit geldt voor typen, verwijderen, tekst en/of afbeeldingen invoegen en

wijzigingen in de opmaak zoals kantlijnen en tabs. Het commando heeft geen eflbct op
handelingen die het document niet veranderen, zoals als schuiven, het invoegpunt
verplaatsen of een tekensymbool selecteren.

Tek$t uenplaatsen

Tekst kan op twee manieren worden verplaatst. Allereerst kunt u hiervoor gebruik
maken van Slepen en Neerzetten U kunt ook kiezen voor Knippen en Pkhhen. ln dk
voorbeeld gebruiken we Slepen en Neerzetten. Zie Tbhst aerplaatsen in Hoofdstuh 6:
Document Bewerken voor meer informatie over Knippen en Plakken.

Zo gebruikt u Slepen en Neerzetten:

1 Zorg dat de zin Probeer er dus 6€n te pakken te ftrijgen! is geselecteerd.

2 Sleep de selectie naar het einde van de pagina.

U ziet dat de aanwijzer in een h verandert tot u de muisknop weer loslaat. Tijdens het
slepen wordt het invoegpunt verplaatst.

\fanneer u de muisknop loslaat, wordt de geselecteerde tekst op de nieuwe plaats
gezet. De tekst blijft geselecteerd.

3 KIik op een willekeurige plaats in het document om de tel.ct te deselecteren.
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* ftrchief lUijzig Inuoer LaUout EHtra's Tabel Ietler Lellergroolte

Aan: Produktie-€fdeling

VEn: AnitE

Datum: 3 februdri, Iqg4

0nderweTF: WordPerfectS,0

De nieuwe versie !an WordPerfect is binnen en ziet er wa6nzlnnig uitl
Je kunt in je doDumenter tekst, ofbeeldinqen, fornrles, tabelleh en
:elfs ftlms 0pnemen. Bovendien zijn er rieuwe knoppenbElken en
functieb€lken waarmee het werken met \CordPerfect nog gemekk€lijker

flet di1 pr0grlmmE wordt het maken vEn professi0nele d0cumenten
htlemesl een flujtje !fln een cent.Pr0beer er dus 66n te FEkken te

Documeltt omaken

Dit gedeclte beuat:

. Telat centreren

. Lettertypek, lettergrootte en tekststijl veranderen
I Marges veranderen

Tek$t GontrBnen

Als u tekst wilt centreren, kunt u de functie Lijning gebruiken voordat u de tekst tJpt
of nadat u de tekst hebt geselecteerd. In dit document gaat u het woord "Memo"
cen treren,

I Klik dubbel op het woord "Memo" om het te selecteren.

2 Kies Midden uit het venstermenu Lijning op de layoutbalk.
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Rrchief Ui iziq Inuoer La{oul IHtra's T6bel Leller

Dstum: 3 februsri, 1994

onderwerp: WordPerlect3.0

De nieuwe versie v6n WordPBrfBct is binnen en eiet er waanzjnnig uitl
Je kunt jn je documenten tekst,6fbeetdingen, ioTmules? tabeilen en
zelfs Films opnemen. Eovendien 2ljn er njeuwe knoppenb8lken en
lunctiebolken wadrm8e het werken met WoftPerfect nog gemskkelijker

Mat djt programma wordt het maken van prolessionele documenten
helemaal een flujtje lan een cett,Probeer sr dus 66n te pokker te

lettcntypG, lettcngp00tte cn tsk$t$tiil uenandGn8n

U kunt het letterrype, de lettergrootte en telststijl veranderen voordat u mer f,ypen
begint of nadat u de telat hebt getypt.

In deze memo gaat u lettertype, lettergrootte en tekststijl van geselecteerde tekst
veranderen.

1 Selecteer het woord "Memo".

2 Kies 18 uit het Lettergrootte:menu.

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

I Kies Vet uit het Stijl-menu om de tekststijl in vet te veranderen.

4 Kies Helvetica uit het Letter-menu.

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

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

Het woord Memo wordt in het nieuwe lettertype en de nieuwe lettergrootte en
tekststijl weergeven.
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5 Klik op een willekeurige plaats in het document om het woord te deselecteren.

Aan: Produktje-afdeljng

Van: AnitE

Datum: 3 februari, 1994

Dnderwerpi WordPerfectS.0

De nieuwe !ersie vdn WordPeriect Js binneh en ziel er waanzinnig uitl
Je kunt in je doc!menton tek3t, afbeeldingen, formules, tdbellen en
zelfs films opnemen Eovendjen zjjn er nieuw8 knoppenbalksn en
functjebnlken wanrmee het werken met WordPerfect nog gemBkkelijker

flet djt prEgramma wordt het maken !an professionele documenten

Manges venandcncn

1 Kies Marges uit het Layout-menu.

of
Druk op S-M.

Het dialoogvenster Marges wordt geopend.

lflnnuleerl ll 0K ll

2 \p 2 in het tekswak Boven om de bovenmarge te veranderen in 2 centimeter.

TIP: Ais u de linker- en rechtermargewijzigt, dan geldt de veranderingvanaf de regel
waar het invoegpunt zich bevindt. Veranderingen in de boven- en ondermarge gelden
vanaf de huidige pagina.

3 Klik 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 Prinwoorbeeld uit het Archief-menu. Als u
klaar bent, klikt u op het sluiwak om terug te keren naar de documenteditor.
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met de Iiniaal. Zie Paginals opmahenin Hoofd;tuk 7: Document opmahen voor meer
informatie.

Alteelding lna[stt

Rechthoehsyrnbool

llit gedeelte [euat:

. Grafisch obiect tekenen

. Tekstobject-maken

. Afbeelding verplaatsen

Grafisch o[iGct tckGnen

Voordat u een object gaat tekenen, moet u weten waar u hem ongeveer wilt hebben.
In deze memo moet de a{beelding rechts van de onderwerpregel boven de
scheidingslijn worden opgenomen.

1 Plaats het invoegpunt achter "\flordPerfect 3.0" op de onderwerpregel van de
memo.

2 Klik.p ffi op de standaardknoppenbalk.

Het tekenvenster wordt geopend met het tekenpalet en het raster.

3 Klik op het tekensymbool Rechthoek op het palet.
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4 Maak een rechthoek door in het raster het invoegpunt te verslepen. De rechthoek
moet ongeveer 5 centimeter lang en twee centimeter hoog zijn.

TIP: Tijdens het slepen kunt u de afmetingen aflezen op de statusbalk (onder het
documenwenster).

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

5 Klik op het vulpatroonsymbool op het palet en kies een patroon voor de
rechthoek.



0 Kies Dupliceer uit het $Tijzig-menu om het object te dupliceren en kies vervolgens
effen zwart uit het palet met de vulpatroonsymbolen.

De tweede rechthoek wordt met een effbn zwart vulpatroon opgevuld.

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

Met het tekstsymbool kunt u tekst opnemen in grafische objecten.

1 Zorg dat de twee rechthoeken in het tekenvenster worden weergegeven en klik in
het palet op het telstsymbool.

2 Maak onder de rechthoeken een tekswak door de muis te verslepen. Het tekswak
moet net iets kleiner zijn dan de bovenste rechthoek.

Zonodig kunt u de grootte van het tel.<swak later nog aanpassen door een van de

handgrepen te verslepen.

Kies 18 uit het Lettergrootte-menu.

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

Kies Helvetica uit het Letter-menu.

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

18

4

5
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Het tekswak is voorzien van een dicht kader. Als u de afmetinsen van het vak wilt
aanpassen, klik dan in het vak om het te selecteren. Vervolgens"kunr u een van d.e

hoekgrepen verslepen.

7 Klik in het tekswak om het re selecreren, klik vervolgens op het pensymbool op
het palet en kies Pen uit.

Pensymbool

Het kader wordt verwiiderd.
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I Klik op het vulpatroonsymbool op het palet en kies Vullen uit om de witte
achtergrond uit het tekswak te verwijderen.

U kunt objecten verplaatsen door ze te verslepen. Objecten houden het raster aan

tenzij u Rasterlijning aan uitschakelt.

0 Kies Rasterlijning uit uit het Layout-menu.

Als Rasterlijning is uitgeschakeld, kunt u objecten tussen rasterpunten plaatsen.

10 Sleep het tekstobject op de bovenste rechthoek.
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a er(hi€t Ul.lziq Inuoer taqoul Estra s Tabet tetter

Aan: Produktie-6fdellng

Von: Anit6

06tum: 3 februari, 1994

.nderwero: *o.Or.rr."r.OWl
De nleuwe vergje van WordPeTfecl, is bjnnen en ziet er waanzinnig uitl
Je kunt in je documenten tekst, Bfbeelltlngen, foTmulss, tsbetlen eh
?elFs films o!nemen, Bovendien zijn er nisuwg knoppenbalken sn

op l@ op de knoppenbalk om terug te keren naar het document.

De afbeelding verschijnt bij het invoegpunt in het document.

AflGclding vcnplaat$etl

Aanvankelijk wordt de afbeelding als teken beschouwd en is de telstregel waarop de
afbeelding staat even groot als de afbeelding. Nadat u de afbeelding hebt verplaatst,
wordt hij aan de p-agrna gekoppeld en onafhankelijk van de tekst beschouwdzodat de
tekst er omheen loopt.

1 Klik op de afbeelding om hem in het documenrvenster te selecteren.

A/beelding maken 6l



2 Sleep de afbeelding naar het gebied naast de rechtermarge, ter hoogte van de regel

"Van".

\Tanneer u de muisknop loslaat, wordt de tekst opnieuw opgemaakt en verschijnt de

afbeelding op de nieuwe posirie.

3 Klik op een willekeurige plaats in het document om de afbeelding te deselecteren.
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llocument bewarcn 0n een naam gcuGn

{ls 1 v-an plan_ bent om meer dan ddn verandering aan te brengen in het document,
dan is het nadzaam het document regelmatig t.6e*"r.rr. \7an-neer u een document
bew.aart, wordt het op uwvasre schijf (of een andere schijf) opgeslagen.Zo kunt u uw
werk beschermen regen een stroomstoring of een storing in uwlomluter,

I Kies Bewaar als uit het Archief-menu.

Het dialoogvensrer Bewaar als wordt geopend. Hier kunt u het document een naam
geven en bewaren.

Iocumenttlion
ilelp
Language
Stati0nerU

Beuaar documenl dl$:

BeitandslUpe:

Eehoudi

EHard [isk
| 4.090K urij

f ${*lF.;tl

t- o"sktip -l

-Nrel;-__-l

ll Beualr ll:
aem"tr l

E llr6chtuoord5,0

2 fyp Lesmemo in het tekswak Bewaar document als.

In het indexvensrermenu of Jijswak kunt u een andere map of schijf opgeven, maar u
kunt het document ook in de huidige directory bewaren. zie Diah'oguiiters in
Hoofd"stuh 2: Basisbegrippen I voor meer informatie.

3 Klik dubbel op Documentatie in het directorylijswak om de documentatiemap te
oPenen.

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
blijft in het documenrvenster tot u het vensGr sluit of het progiamma verlaat.
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Documenl Finlen

llit gGdeelb bcuat:

r Printer selecteren
.. Document printen
r Document sluiten

Pninten $electGnGn

Voordat u een document kunt printen, moet u een printer hebben geselecteerd.

I Als u dit nog niet had gedaan, selecreer dan Kiezer uit het C-menu. Had u reeds

een printer geselecteerd, ga dan verder met Docutnent printen.

Met de Kiezer van Apple kunt u printers en andere aPParaten selecteren.

2 Klik op het gewenste printersymbool in het vak linksboven in de Kiezer en

selecteer de naam van de printer in het lijswak rechts in de Kiezer.

^m.. &&*

SelecteeT een Laserwnter
LaserJet 451 l

w_tltsPSPsP-630_W

Afdr. in €chtergrond: O non O Uit

ooo,".r.'o 3i"""'li,tr, Nl_2.2

JEN

tsurl0rng w tN
Cor! El'lail EN

f,orp LEb EN

Corp Lab TR
corporate EN

625 EN

Verschijnen er geen printers in de Kiezer, raadpleeg dan de printerhandleiding of de

Macintosh-handleiding. U kunt ook contact opnemen met de Apple-dealer voor
informatie over het instellen van een printer.

3 Klik op het sluiwak.

llocumcnt pninten

I Kies Print uit het Archief-menu.

Het dialoogvenster Print wordt geopend. Hoe het dialoogvenster eruitziet i: afqn\eJiik
van de pririter die u hebt geselecteerd en de systeemversie die u gebruikt. Zie Hoofd'stuk
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prlnter Yoof

[ateruriter'Rtlonltcl-M ",-r,, f-fiantat:i]i$l pasino's: Onle Ouen:f__-] r,h:- ltffi, I tHnnuteell
Info-pdgina: O Nee O terste pagind O Laatste pagina '
Papierinuoer:ORutomatisch OHandmatig
Frint: OZuart/uit OKleur/GrijN$chaten
Bestemmingr O Prinler O Postscriptd best8nd

! Rlleen euenloneuen pagina's fI taatste pagina eersl
I f{i*l $*!*{lle E Frint tekento8g

Cewoonlijk hoeft u de instellingen in het dialoogvenster niet te veranderen.

2 Klik op Print.

Er wordt een kopie yan her actieve document naar de printer gestuurd.

llocument sluitel

I Kies Sluit uit het Archief-menu om het actieve document te sluiten.

of
Klik op het sluiwak linksboven in het documenrvensrer.

WondPenlocl tlerlalslt

S7anneer u klaar bent met \TordPerfect, doet u het volgende:

I Kies Stop uit het Archief-menu.

rf
Druk op S-Q.
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\Tanneer u nog wijzigingen hebt aangebracht nadat u het document voor het laatst

hebt bewaard, dan verschijnt er een waarschuwingsvenster om de veranderingen te

bewaren.

A uriJzigingen opslo.n in het uordPerfe(l-
dN document "Nabmloot" 0luorens het uonster te

sluiten?

Femililetl tT"""';n t@

Als u Bewaar kiest, wordt de huidige versie van het actieve document bewaard.

Vervolgens keert u terug naar het bureaublad.
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G e centre e rde da cum enttite I

Rechtslijnende tab uoor hopjes

Opsornlijaknop om lijst uan
opsomtekens te uoorzien

Inspringhnop om lijst in te
springen

kn: allcw€rhenesrddilbedijf

Vanr Dtr Hauer, Researd & Developnent

Dalum: l2aqill994

Ondorwerp: schehhoudinFplicht

MEMO

Alineahader (boumzijdz) om
lijn ouer breedte uan pagina te

plaatsen
Eel is de dnectie ler oF g€komen dat een aantd belangijke lochnische
g€gevens ombenl of meest recelle prdnk nuA peg naar de vatPB al
hebbr eevonden. Dit h welbwar geen hnp, nar wij badden li€eer
&zbn dat dl op eer iab! qd$ip wd gebeud. wij *iuen daamn €en
ioder nogmaals veuoelen de ondelstaande pnrten h gedachten te hond€n
tijde.s hel we*€n ae. hel hpieken vm of her beillw@rden van vragen

Telefoontj$ van de pes noeten worde. doonerween nar
Stephan FnbDan ve PR,

B€war alle delelotdert specs en narketng st&en op een
v€ilige, afdnilbale phab.

Ceef d. aanwezigheid vd onbevoegde bezoeken en vr€ende
i*omende blefoontj€s of@rrespondenlie door ad de

. Eoud prcjedfo@a1ie binnen de nuren van her bedrijt

Ns wij allem.al d€ze suggsfes b acht nenen, veillouwen wij erop dai
wij de @ndrentie w.rkelijk kuonen verassen net ons nienwste produkt
Boverdien kijgt de ddeliry Mrtedry @ ook alle gelesenheid om een
sr@svoll€ ve*ooFmpa$e tegenoet te gaan.

TIP: De modelmemo in de modeldocumentenmap kan van pas komen bij het maken
van een gelijksoortig memo.

TIP: Raadpleeg Knoppenbalhen in Hooftstuh 2: Basisbegrippen I voor meer informatie
over de knoppen in de documenteditor.

Memo 09



Iakenlniel

Datum/tijd tekst

Inspringing eerste regel om de

eerste regel uan alle alineals in
te Eringen

Opsomlijstknop om lijst uan

opsomtekens te aoorzien

Inspringhnop orn een lijst in te

springen

Gecentreerde tekst uoettehst A

Afteelding uan polygoon en twee

tehstobjecten

Inuoegsymbolen om een

opsorntehen in de tekst in te

aoegen

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

TIP: De modelbrief in de modeldocumentmap kan van pas komen bij het maken van
een soortgelijke brief.

- 

Eer doel ons genoeFn u onze.ieuwe wdil{dskeeler, de &np X230, aan le
kondi&n, De prdlttie kont op loeFn q de ee6b *nbeden ijn volgeN veMachtiog

Ee. vrn de belansijksie voodelen van de xao b h€t sieltje &1 volsens e.n
nieu* prdd6 uii diveFc naledalen is sanengesteld. Hierdoor nemer Bneheid en
wendbaarheid loe. D€ wieltjes hebben het ilandaa.dfommr (70 nillinetet en zi,n
uitgerusl net Techniln-kogclbgers. D€ze kogellagers, senaakt van titanitrn-carbn,
staan beke.d on hun exteen lago weersbnd.,

Ovcige pluspun'cn van de PJo z'jn onderandeR:

verbet€rd sluilingsysteem v@r nog glolere seun aan enkelgepricht.

As gewaadserd verkoper van Fastax-produklen onF6gt u binnenloil een

aanlal trololypen, plus infornati€ over verkooppunten e. een gezn€nlijk€ adveilentie-
canpagne. Fastax organise$t binncnkoil ook een lertoopwed$djd om de pronolio vatr
de &mp XAo door vcrkopeB.og neer t€ stimd€rct.

wij hebben €r het vohte vcil'ouw€n in dar de conp x30 hei kom€ndc jaa' de
be$ v€rkochte wed*rrjdskecler zal vordei.

Met vriendelijke goet,

BijhBe
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Afbeelding met een uierbant,
uerscheidene beziy'rkromrnen en
een tehstobject

Tehstuak met gecentreerde tehst

Aangep as te lin k ermarge

TIP:__voor het printen van enveloppen moet u bij sommige printers onder pagina-

instelling als richting Liggend kiezen.

TIP: De envelopmacro's in de voorbeeldmap komen van pas bij het maken yan een
enveloo.

Enuekp 7l



Faruoonilad

Pagina hade r ( b ou en zij fu )

Albeelding met een uierhant,

uers c h e idrne b eziCr hro mmen en

een tehstobject

Lettertlpe, -grootte en stijl uoor

offu kopjes

Pagina hadt r (on derzij de)

Rechtsgelijnde tek*

Onderstreepte tabs

Danm/tijd code

TIP: Lijnen kunnen worden gemaakt met onderstreeptabs, de boven- of onderzijde van

kaders of grafische lijnen.

x#tilx Bv

PAGINA} ONCLUS,BFVOORBhD) 

- 

DATUM 12O(SqFN 19q -

72 Faxuoorblad



I n uo egsy m bo o I ( of alb ee H in g)

Voetteho A met boaenziide
aan alineahader

Inspringing na iedzr
o?tornteken

Cf, 
'&EILEX

[nhoudsopgaue

Tuteedz uoettekst A met hader
tehst en paginanummer

Gegenereerde lijsten

Lijx 1: Alb afbeeldingen ma
bijschrifun

Lijst 2: Alle tabellen in
tehsnahhen met bijschrifien en

labek

Thb terug

OEFAADPLEEODE
HIESTUUR

Hjtugi*eq6,'&@dha-

TIP: Gebruik opmaakstijlen om kopjes een gelijke opmaak re geven. Zie Opmaah met
stifun in.Hoofd.stah 14: Tijd. besparen rnet geautomatiseerde handelingen voor meer
lntormaue.

IiEOUD

BEVtf,OtXAEi

Rapport 78



TIP: Als u de functies Inhoudsopgave, Gegenereerde lijst of Verwijzing gebruikt, werkt
\TordPerfect de paginanummering bij wanneer u genereert.

TIP:.Gebruik de functie Voetnoot om een voetnootnummer in de telst en de voetnoot
op de juiste positie onderin de pagina te plaatsen. Gebruik Eindnoten voor noten aan

het slot van het document.

Cunnirulum uilae

Aangepaste linkermarge

Twee parallelle kolommen

Replica uan cirhel in tehenlaag

Lettertype, grootte en stijl aoor

ofia kopjes

Tekststijl Wt

TIP: Het modelcurriculum vitae in de modeldocumentmap kan van pas komen bij het
maken van een soortgelijk curriculum virae.

Yeans@&liil vooi d. harkdine van 82 prcduk&n in binn.n-.n
bun€nhd. Sal;{fldine uts.brcji tot 5Od man in 13 lind.n,
Jri'ibu'ibnJen Beop.nd n-r Oo.-Eu opr wrd 1 "6i8ir8cl
miden voodqe'd. Cobrdinatic van produktt' dr m*kdinspio.{
me ab dod nhuvc piodukdijn zo snd mosdik d.
dbdibili.hndcn in e loodsn, Di lccft sel.id ioi cn
utbridins vrn ons mdksande.l n.t lsqo tijd.ns d. ant€ as

PR-n.mg{ bij tudcc.r N.d.ilrd

01-12,1935 - Ot-03-1937

Ondd andqe veodryooiddijkvoo! tjdins vd, lRarddirg nd 7
med*dk€6 cn dk publicitcnscanrpasns. Ut rc$d.h bLck dt
door d. ndiacampasns die oddd hijn hiding zij', gsoqd hd
nrkil&el tot 38vo b ui$brcid, h.Scn in @n j€onat vm t
hjljoen gllden hcft gdBuheed.

rR-csitili bij Snyd.r .n Vt 6d

10-091932 - 10-101985

Betuk! ew6r bii hd voolberciden cn uiso.rcn ur dr
p"blidtdrlnpapci un en van dc s@$E rcou.dickrntorcn

L bndigc ksn:. qr dneh..onpure'p'oBmmr' /d^ktop
publi\ine. rek.ra.,[1s &.rba^ .prsd.h(d. /ord DOS.
Vind@s ds Mdnrdh-

1987-1989: ktes B$inc$ Adminbtiatior, Univcsiry ot Noth

1977i982: Bedijtkunde
Univ€6tet kn h(eidm

74 Cuniculum aitae



Afbeelding 7ne, afgeronde rechthoek en

tehstobjecten Twee krantestij lko lonrmen

Gecenneerde tekst

Drie krantestij lho lommen

Tbkstuak rnet zuArte aulhleur
en uitte tehst

Kolomranden (binnen)

Rechtslijnende
tekst

TIP: Gebruik opmaakstijlen om kopjes een gelijke opmaak re geven. Zie Opmaah met
stijlenin Hoofdstuh 14: Tijd besparen met geaatomatiseerde handelingen voor meer
informatie.

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

v5l fti,trr'jef,f**"*

I

H*?.jils"1*jffi, I r6"."-,h"*-ry
idJu4ldo &.^&q I 

!', h!644

lli::**i1i::::ffi.-

ffi:.lfifr ], eftiMes#',r@d,c@u,

*,i'*."*,ffi- '-*'* Hf:ff-

Nieuusbrief 76



$landaandlriel

Satnenuoegfti.nctie om tehst uit een standaardbrief samen te aoegen met een

adressenbestand

TIP: Om een standaardbrief te maken voor een mailing, maakt u eerst een

standaardbestand met de telst van de brief en een gegevensbestand met de adressen.

Zie Samenuoegenin Hoofd.stuk 14: T/d besparen met geaatonxatiseerd.e handelingenvoor
meef Informatle.

TIP: De macro's voor het samenvoegen van brieven en enveloppen komen van pas bij
het samenvoegen van soortgelijke documenten.

di*err, & conP ns, r r
& 4* <ndl 4i wr34r r0rhi4

'{ L k' in f6. rdsD4r ft!,

'6. 
D! 

'n&5 
iletr M n!&dbri ({ 'nlftkt o 4 !i&!n nd LdNln

6oir! !!ryMr u & xs,h MG lied

u f -i s^norlt r&ftnn u ry.

wij hbEi q fr' $Bk riolv{ h i' dr .onp xzs E hnq& jq e dl
k*dr vced!&dq 

'r 
Kdo.
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Letter4tpe, -grootte en stijl

Gecenfieerde regel

Aangep as te lin h erm arge,

Iinkslijnend

uh, * xij*e....vijfti€n,,.en dri.?

MANCO
oka, ab je re nu die dcn*ien prel
Eeert, dan *rije ik de rest noe €r

tu jonqen eeert hn h€t eerd,

JOilGEil
H6, tof van Jel

CABLO
r€, jachie, met j6 lututelen, rk
zit tut €e! Fobreepje.,.

MANCO
16 s6d joh, v*r ek'le!.

JONGTil

brco srinr!.ht Esen de joneen. De jonsd lacht schrchEr
reruE, krl*t Doq €eN nereu

ilABCO

,jln e:!E 
"d 

."1 
"'.sls' Er vord ;.

TIP: Bij het veranderen van de opmaak kunr u tijd besparen door opmaakstijlen of
macro's te maken. Het is dan mogelijk om de gewenste wijzigingen in opmaak met 66n
toetsaanslag door te voeren. Zie Opmaak met stijlen of Tahen herhalen met mamo's in
Hoofdstuh 14: Tijd besparen met geaatomdtiseerde handelingen voor meer informatie.

NINilfN, SOEKWIilXEL. AVONO

EeD jonsoD van on*v*r acht
Hij is tenEe!, heert e€n retje, een snoiretie sn drs:q! eenHlj is tenEe!, heert e€n retje, een snoiretje en dr3:s! een

JONGEN

MANCO
ok, e 3 dan tvrhtle vijr en

De jonEen klJkt 
'dha3d. 

uij h:!rt ,rln Flt€rcnnee

J0ilGril
ca veE,..rk vi't Diet dat hrl zo

MAsCO
h... hodftr bb F b! J*

Scenario n





llnddslulr 5: Documenl maken

81 Tekst inuoegen

87 Standaardapnraakwijzigen

89 Andere grootte uoor weergaue hiezen

90 Inhoudsopgaae mahen

94 Schema mahen

101 Lijtt met opsomtehens mahen

103 Tabellen

117 Kop- en uoettehsten toeuoegen

124 Voetnoten toeuoegen

132 Eindnoun toeuoegen

138 Paginanurnmers toeaoegen

144 Tehstuakhen toeuoegen

160 Kruisuerwijzingen

164 Bronnenlijst

171 Lijst genereren

178 Index maken





Dit g8deelte bcuat:

I Tekst invoegen vanaf toetsenbord
I Tekst uit een bestaand document invoegen
. Symbool of speciaal teken invoegen
. Datum/tijd invoegen
. Paginal.rummer als tekst invoegen

Tekst invoegen uanal toct$Gnbond

Als u in het documenwenster een document open hebt staan, kunt u altijd tekst
invoegen vanaf het toetsenbord. \filt u een nieuw document openen, kies dan Nieuw
uit het Archief-menu.

I Zet het invoegpunt op de plaats waar u de tekst wilt invoegen.

2 Typ de tekst.

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

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

Druk op Thb om alleen de eerste regel van een alinea in te springen. Als u de hele
alinea wilt inspringen, kiest u Inspringing in uit het Invoer-menu of drukt u op
Option-Thb.

\filt u een nieuwe pagina beginnen voordat de pagina waarin u werkt geheel gevuld is,
voeg dan een uast pagina-einde in door op ffi-Return te drukken (of door Pagina-einde
uit het Invoer-menu te kiezen),

Telrst uit ecn be$taand document invoegen

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

Als u slechts een deel van een bestaand document wilt invoegen en vervolgens de twee
documenten hoppeh zodat als u het ene document wijzigt beide documenren worden
bijgewerkt, kies dan de functie Publiceer en Abonneer (beschikbaar vanaf Systeem 7.0).
Zie Informatie uitwisselen rnet Publiceer en Abonneer in Hoofdstuh 14: Tijd. besparen met
geaatornatit eerde h and.e lingen.

Heel documGnt inuoegen
Zo voegt u een bestaand document in zijn geheel in het huidige documenr in:
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t Plaats het invoegpunt op de positie waar u het document wilt invoegen.

2 Kies Voeg in uit het Archief-menu.

Er wordt een mapdialoogvenster geopend.

3 Selecteer het document dat u wilt invoegen.

Als de documentnaam niet in het lijswak voorkomt, zoek het document dan op in het

venstermenu Map, het lijswak Map of het venstermenu Toon. Zie Diahoguensters in
Hoofd"stuh 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.

llcel uan be$taand document invoegen
'\flilt 

u een deel van een bestaand document invoegen, kopieer dan het bewuste deel en

plak dit vervolgens op de plaats waar u het wilt invoegen.

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

Zie Document o?enenin Hoofd.stuh 6: Document bewerhen voor informatie over het

openen Yan een document.

2 Selecteer het deel van het document dat u wilt kopi€ren.

3 Kies Kopieer uit het'Wijzig-menu.

of
Druk op 3t-C.

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

TIP: U kunt de inhoud van het klembord bekiiken door Toon klembord uit het

Wijzig-menu te kiezen.

4 Open het document waaf u de gegevens op het klembord naartoe wilt kopieren.

TIP: Kies de documentnaam uit het vensterme^,, W als het document waarnaar u
wilt kopidren reeds geopend is.

5 Zet het invoegpunt op de positie waar u de gekopieerde tekst wilt invoegen.

S Kies Plak uit het'Wijzig-menu.

of
Druk op ffi-V.

De gekopieerde tekst wordt bij het invoegpunt in het actieve document geplakt'
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en ln net acueve
1l: Formules voor meer

$ymbool 0f $peciaal tsficn Inuoegcn

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

I Zet het invoegpunt op de plaats waar u een symbool of teken wilt invoegen.

2 Kies Tekentabel uit het Invoer-menu.

De tekentabel wordt weergegeven. \7elke symbolen en tekens worden weergegeven is
afhankelijk van het lettertype dat u hebt geselecteerd.

I Klik op het teken dat u wilt invoegen.

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

TIP: Tekens die in het geselecteerde letterrype niet beschikbaar zijn, worden
weergegeven door zwarte blokjes.

Iocsen
Als u over de bureau-accessoire Toetsen beschikt, kunt u zien met welke
toetscommando's u bepaalde tekens kunt invoegen. Zie uw Macintosh-handleiding
voor meer informatie.

l(nomme aanhallng$bkons
\Tanneer u aanhalingstekens typt, voegt'$?'ordPerfect kromme aanhalingstehezs in. Hebt
u liever rechte aanhalingstekens, raadpleeg dan Algemene instellingen aanpassen in
Ho ofd;ak I 5 : \VordPerfea aan?assen.

lfafin/tlid invoegen

Met de datum/tijdfuncde kunt u snel de datum en het tijdstip van het moment in uw
document invoegen. Met het commando Datum/tijd tekst voegt u datum en tijd als
tekst in. Gebruikt u het commando Datum/tiid auto, dan wordt er een code in het
document geplaatst die telkens wanneer u het document openr, wordt bijgewerkt.

\I"
tl"
ii'l
e Qe
trtrD

trtr !DtrtrtrtrtrtrOtrtrOtrC
+,- /o1234 56769:,
KLTlNOPIRSTUVWXYZI
k I mn o p q r s t u vwx U z {
5696dEe ili i froi6dd
' zEZht!:f Xa:ntls
A A 6 a e . o U l*o a
trtrtrtrtrO!DDDtrOOtrDDD

D OtrO tr
| " * $ E& ( ) *

@ABCDEF6H IJ'abcdef ohi i
AEa€'lOria;i
' . 0 e €. q 866'"
ti./lda<<>...
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Datum/tljd al$ tGk$t inuoegen

Zo voegr 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 Datum/tijd tekst uit het Invoer-menu.

of
Druk oo ffi-Shift-D.

llatum/liid al$ Gode Inuoegen

Zo voegt u een Darum/tijd code in waarmee de datum en het tijdstip wordt bijgewerkt
wanneer u het document opent:

I Zet het invoegpunt op de plaats waar u de datum/tijdcode wilt invoegen.
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Kies Datum/tiid code uit het Invoer-menu.

Datilm/tljdnotatie opmakcn
U hebt hiervoor de keuze uit een aantal standaardopmaken, maar u kunt desgewenst
ook een eigen opmaak maken.

Zo wijzigt u de opmaak:

I Kies Voorkeuren uit het $Tijzig-menu en klik in het voorkeurenvensrer op
Datum/tijd.

Het dialoogvenster Datum/tijd wordt geopend.

Notaties 0Etum

linn-r*l @l

Kies een standaardopmaak uit het Notaties-menu in het dialoogvenster.

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

3 Klik op OK.
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Itatum/tiid wiirigen
\TordPerfect gebruikt de datum en tijd die zijn ingesteld bij het regelpaneel
'Algemeen'. Moet u de datum of tijd wijzigen, kies dan de map 'Regelpanelen uit het
l- menu, klik dubbel op 'Algemeen' en breng de noodzakelijke wijzigingen aan. Zie
uw Macintosh-handleiding voor meer informatie.

Paglnanummen al$ tek$t invoegen

Zo voegt u het huidige paginanummer in de telst van uw document in:

1 Kies Paginanummering uit het Layout-menu.

Het dialoogvenster Paginanummering wordt geopend.

xu.tr.,@ rgoe:@
eosttte:@|

tettertute:ffi Grootte:L!1_l

tgte nagina:@
E Pldats nummer op huidige positie

tnnn-Fl @

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

TIP: Gebruik deze functie niet om de paginas in uw document te numm eren. Zie
Paginanummers toeaoegen verderop in dit hooftlstuk.

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

Als u het document op een later tijdstip wijzigt en het nummer komt op een andere

pagrna te staan, zal \TordPerfect het nummer automatisch aanpassen.

Zie Kruisuerwijzingm verderop in het hoofclstuk als u een ander dan het huidige
paginanummer wilt invoegen, bijvoorbeeld bij een verwijzing.
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\Tanneer u aan een nieuw document begint, kunt u desgewenst de standaardopmaak
wilzigen.

Dit 0edeelte bevat:

. Lettertype instellen
r Thbs instellen
. Marges instellen

Zie Hoofd.stuh 7: Document o?maken voor informatie over deze en andere
opmaakopties.

lettertype instellen

1 Kies het letterrype dat u wilt gebruiken uit het Letter-menu.

Het letterrype dat u kiest bepaalt hoe de tel.<st er op het scherm en geprint uit zal zien.

Het Macintosh-systeem biedt een beperkt aantal letterrypen. Ook -WordPerfect biedt
een aantal lettertypen waaruit u kunt kiezen. Extra lettertypenzijn verkrijgbaar bij een
Apple-dealer.

Zie Tehens opmakenin Hoofd"stuk 7: Document opmahen voor meer informatie over
letterrypen, zoals het standaardlettertype en lettergrootte.

npple
ffrrus m I
fluant Garde )
Eernhard Modern BT )
Blackletter 686 BT
godoni )
Erush 75S 8T
Eullets
Caslon 5 )
Caslon 540 )
Caslon 0penface BT

centurg old stule
Chicago
Copperplate )
lourier )
tngrauers Gothic BT

Futuro )
Futurn fondensed )
Garamond )

Eeometric slab 705 BT )
Goudu )
Halo
Heluetiro )
Heluetica f,ompreseed )
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Wnstermenu Tab

Ttbsymbo/en worden om de I
c entim e ter wee rgegeu en

Typ de geuenste marges in de

betrffinde tekstuakhen.

Wilt u dit:

Thb toevoegen aan liniaal

Thb verwijderen van liniaal

Alle tabs verwijderen van
liniaal

Iabs in$tellen

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

Doe dan dit:

kies het rype tab uit het venstermenu Thbs op de
Layout-balk en klik op de liniaal op de positie waar
u de tab wilt hebben.

sleep het tabsymbool van de liniaal.

kies \7is tabs uit het venstermenu Thbs oo de
Layout-balk.

TIP: U kunt ook het dialoogvenster Thbs gebruiken om tabs op de liniaal te plaatsen.

!12 Regek en alineals o?Tndhenin Hoofd"stuh 7: Document opnlahen voor meer
lnlormatte.

Manges in$tellen

In \TordPerfect zyn 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
lnSaan.

\Wijzigingen aan de boven- en ondermarge treden in werking op de pagina waar het
invoegpunt zich bevindt. \Tijzigingen aan de linker- en rechtermarge ffeden in werking
bij de alinea waar het invoegpunt zich bevindt.

2 Kies Marges uit het Layout-menu.

Het dialoogvenster Marges wordt geopend.

U wijzigt de maateenheid door
op de geuenste aJborting te
klikken en ueruo/gens rcn o?tie
uit het uenstermenu te hiezen.

tinks @
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TIP: U kunt ook de margemarkeringen op de liniaal verslepen om de linker- en
rechtermarges 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
Paginas o?/nahenin Hoofd.snh 7: Document opmahen voor meer informatie over
marges,

Andet'e $l'00tl0 u00t' urtegp[aug ftiuen

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

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

Zo wijzigt u de grootte van weergave in de documenteditor.

I Kies een perdentage uit het venstermenu |ffiffi op de layout-balk.

Als u de hele pagina in zijn geheel op het beeldscherm wilt zien, kies dan voor Hele
pagina. Als u een vergroting wilt gebruiken die niet in het venstermenu voorkomt, kies
dan Anders om het dialoogvenster Toon te openen. Vervolgens rypt u het door u
gewensre pefcenrage.

Toon document ol @ % uan

| ffnnulserl ll 0K ll

2 Kies 100%o uit het venstermenu E@ om het document weer zijn oorspronkelijke
groofie te geven.
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Inhoudsop[aue mafien

Met het dialoogvenster Lijst kunt u een inhoudsopgave maken die met ddn muisklik
kan worden bijgewerkt

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

Dit 0edeelte beuat:

I Plaats en stijl van de inhoudsopgave defini€ren
. Telct markeren
I Inhoudsopgave genereren

TIP: Lijstfuncties, bijvoorbeeld voor het maken van een inhoudsopgave, kunt u ook
vanaf de lijstbalk gebruiken. Zie Knoppenbalben in Hoofd;tuk 2: Basisbegrippen I voor
meer informatie over de lijstbalk.

Plaats en $tlil uan de inhoudsopgavc deliniGren

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 S-J.

Het dialoogvenster Index e.d. wordt geopend.

rupe: loeiinieJi mr* ------

I Genereerl lzoek be$tandJ

3 Kies Definieer inhoudsopgave uit het venstermenu Tyre.

VRAAG? Als Definieer inhoudsopgave grijs wordt weergegeven, deselecteer dan
geselecteerde tekst in het document.

4 Kies uit het venstermenu Hoogste niveau het maximumaantal niveaus dat u in de
inhoudsopgave wilt opnemen.
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gegenereerd, begint ieder niveau ddn tab rechts van her vorige niveau. Als u de
hoeveelheid ruimte die door ieder niveau wordt ingesprongen, moet u de
tabinstellingen aanpassen.

5 Kies voor ieder niveau een nummeringssti.il.

Om een nummeringsstijl te kiezen voor een niveau, moet u eerst her niveau kiezen uit
het venstermenu Stijl niveau. Vervolgens kiest u uit het venstermenu Paginanummer de
stijl voor dit niveau.

U kunt kiezen uit d6n van de volgende nummeringsstijlen:

(geen nummers) Vermelding

nr achter vermelding Vermelding 2

(nr) achter vermelding Vermelding (2)

nr rechts lijnen Vermelding 2

Opvultekens v66r nr Vermelding . . . . . . . 2

6 Klik op Definieer.

In uw document verschijnt de boodschap << <<Inhoudsopgave verschijnt hier>> >>.
\flanneer u de inhoudsopgave genereert, wordt deze boodschap vervangen door de
inhoudsopgave.

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

Iekst mankenen

1 Selecteer de tekst die wilt opnemen.

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

Het dialoogvenster Index e.d. wordt geopend.

TIP: Het dialoogvenster blijft open tot u op het sluiwak klikt. U kunt het
dialoogvenster verplaatsen en/of het document verkleinen zodat beide tegelijkertijd
zichtbaar ziin.
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3 Kies Markeer voor inhoudsopgave uit het venstermenu Type.

E Lslls rr{el i*J}eg**
ssf**]l.lin{J i i

t,tl)rfiii''rili,iq | ... .

I hene!op' I lzoek bpslsndl llM8rkeerll

4 Kies een niveau uit het venstermenu Niveau.

5 Klik op Markeer om de geselecteerde tekst te markeren.

TIP: \Tanneer de lijstbalk wordt weergegeven, geeft \(ordPerfect symbolen weer die
aangeven welke telst is gemarkeerd. U geeft de lijstbalk weer door op de functiebalk
op Lijst te klikken. U kunt de symbolen ook weergeven door Toon tT uit het Wijzig-
menu te kiezen.

8 Herhaal stappen I ilm 5 totdat alle tekst die u in de inhoudsopgave wilt opnemen
is gemarkeerd.

TIP: Als u het dialoogvenster Lijst hebt verplaatstzodat het zichtbaar is tijdens het
markeren, kunt u het dialoogvenster activeren door in het venster te klikken in plaats
van stap 2 uit te voeren.

Nadat u alle tekst hebt gemarkeerd en de plaats en stijl hebt opgegeven, kunt u de

inhoudsopgave genereren.

Markering verwijderen I Als u besluit dat bepaalde tekst toch niet in de

inhoudsopgave moet 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 Opmaahcodes in Hooflstuh 7: Document opmahen voor meer

informatie.

Inhoudsopgave genenenen

BEIANGzuJK: Voordat de inhoudsopgave kan worden gegenereerd, moet u de plaats
en stijl voor de inhoudsopgave hebben gedefinieerd en de op te nemen telat hebben

gemarkeerd.

1 Kies Lijst uit het Extra's-menu.

Het dialoogvenster Lijst wordt geopend.

2 Klik op Genereer om de gemarkeerde tekst en paginanummers voor de

inhoudsopgave te verzamelen.
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r u-: rn Praars van stappen
Genereer klikken.

ult te Yoeren,

Via een venster wordt u gewaarschuwd dat \TordPerfect alle bestaande inhoudsopgaven
zal vervangen wanneer u op OK klikt. Bronnenlijsten en verwijzingen worden ook
bijgewerkt.

3 Klik op OK om verder te gaan.

U kunt het verloop van het genereren via een teller op het beeldscherm volgen.

BELANGRIJK: Nadat de inhoudsopgave is gegenereerd kunt u veranderingen
aanbrengen maar wanneer u nadien opnieuw genereert, wordt de oorspronkelijke
inhoudsopgave vervangen.

op
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$ilema mafien

Met de functie Schema kunt u alinea's nummeren of schema's maken waarbij de

nummering automatisch wordt aangepast wanneer u items toevoegt of verwijdert.

Zie Alle alineab nummeren hieronder als u elke alinea in het schema wilt nummeren en

elk niveau ddn tabstop naar rechts wilt laten inspringen, zoals in de onderstaande

illustratie wordt getoond.

Indeling

I. Sectie A: Opzet vd het beddjf

Deze sectie bevat een kort overzicht van het bedrijf, haar
geschiedenis, haar filosofie en haar werknemers.

B.
C.
D.
E,

Sectie B: Opbouw vm het management

Directie
1. Susan Hieftje, directeur
2. Jan Caldiero, adjuncLdirecteur
Medewerkers
1. Technici
2. Copywriters

b. Public relations
3. Tekenaars

Sectie C: Gespecialiseerde divisies

Waterhuishouding
Recreatieve faciliteiten
Erosiebeheersing
Bosbeheer
Luchtvewullingsproblematiek

In dit schema zijn de standaardnummeringsstijl en vier niveaus gebruikt. U kunt de

nummeringsstijl aanpassen en maximaal acht niveaus gebruiken.
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Zie Eln schema.nummer inuoegen verderop in dit hoofclstuk als u slechts bepaalde
alinea's wilt nummeren of in din niveau verschillende stijlen wilt gebruiken, zoals in de
twee onderstaande schema's is gedaan.

Ecoseryices

Achbryrondldormde

Opd wn hd bddit

r@@ F, ee|r@ dlhFh
Mel]@ ,e e tntu! q 0tud!4r. llqd6 I tue k' N'tu|

eibEMrid,&@v@

Opbolw wn hd m.nagemeil

6he!!ll'M3lu}eetr
q!@erd&.alrtu@d
bd4tudbdtsrJ!!;t|'!}^dtrl@
@nd d!!ll,ls w FF{ sr4 (!lt@b dd'h. ctu! @h'xl!l@tutu8 @drbr.q44tuEb4rdd-

Opbouw wn do medererkG

hiiddd,rw@!rdo@
rdlrLhilldt.,1fujiaa,G6d

'Bisddd 61, t & cv. qr wtu6 tu F@6a ih h tu arffi
8rnututu.d@.w@'er0,stu

DA gedecno [euat:

r Alle alinea's nummeren
o E6n schemanummer invoegen
I Meer informatie over Schema

Alle alinea's nummGnen

Selecteer Schema aan als u alle alinea's wilt nummeren en elk niveau €6n tabstop naar
rechts wilt inspringen. Telkens wanneer u op Return drukr, plaatst'W'ordPerfect 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.

Schema mahen 05



Het dialoogvenster Schema wordt geopend.

E schema aan

rgpe:Finemil

stilt: ITonrerns lnooio'i-------l

Notatie:ffi

E schemsnummer inuoegerfiuro ll
E opnieuu nummeren uunutlffil

tffnnu'gl

3 Als u de standaardnummeringsstijl niet wilt gebruiken, kies dan een

nummeringsstijl uit het venstermenu TIT)e.

\TordPerfect biedt drie nummeringsstijlen: de schemastijl (de standaard, zoals wordt
getoond in het eerste voorbeeld), de alineanummeringsstijl en de juridische
nummeringsstijl (zie onderstaande voorbeeld). U kunt ook uw eigen stijl maken. Zie
Meer informatie ouer Schema verderop in dit hoofdstuk voor informatie hierover.

,. J4.crdi6ro, ldbicr-dr4cteur

A li n e a num m e r i n gs s t ij I

,r.1 sqoHnS.ijBrq

Juridis c h e numrne ringsstij I

4 Klik op OK om het dialoogvenster te sluiten en Schema aan te zetten.

Als het invoegpunt in de tekst staat, verschijnt op de statusbalk het woord "Schema"
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Als Schema is ingeschakeld en u drukt op Return, zal \TordPerfect een schemanummer
plaatsen.

5 Druk op Return om het eerste schemanummer te plaarsen.

Het invoegpunt gaat naar de volgende regel. Linla van het invoegpunt verschijnt het
nummer voor het eerste niveau. Druk nogmaals op Return om het nummer een regel
lager te zetten.

TIP: Druk op de spatiebalk en vervolgens op Thb om de tekst op de eerste regel in te
springen. AIs u alleen op Thb drukt, verandert het nummer in de nummeringsstijl van
het volgende niveau in het schema.

\7ilt u de hele alinea laten inspringen, kies dan Inspringing uir het Invoer-menu of
druk op 3t-Shift-I.

6 Typ de teftst voor het eerste item in het schema.

BEIANGzuJK: Als u meer dan ddn alinea t1pt, dan wordt er een schemanummer
geplaatst wanneer u op Return drukt. U kunt dit nummer verwijderen en verdergaan
met typen. De automatische nummering wordt hierdoor niet uitgeschakeld. Zie Edn
scltemanummer inuoegen als u niet wilt dat er telkens wanneer u op Return drukt, een
schemanummer wordt geplaatst.

7 Druk op Return om het volgende schemanummer te plaatsen.

Druk tweemaal op Return als u een lege regel wilt opnemen.

I Druk op Thb 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 stijl van het volgende niveau.

TIP: lil/ilt u ddn niveau terug, druk dan op Shift-Thb. ,

I Herhaal stappen 7 en 8 tot het schema af is.

l0 Kies Schema uit het F-:rtra's-menu, deselecteer het aankruisvak Schema aan en klik
op OK om Schema uit te schakelen.

E6n schemanummen invoegen

AIs u slechts bepaalde alinea's wilt nummeren of in d€n niveau verschillende stijlen wilt
gebruiken, schakel dan Schema niet in maar voeg een enkel schemanummer in v66r
ieder onderdeel dat wilt nummeren.

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

2 Kies Schema uit het Extra's-menu.
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Kies een stijl uit het
aenstermenu Type ak u een

andere nurnmeringsstij I wib
gebruihen.

Het dialoogvenster Schema wordt geopend.

3 Deselecteer het aankruisvak Schema aan en klik vervolgens op het aankruisvak
Schemanummer invoegen.

Ak u de nummeringsstijl uan

een ander niueau wih
gebruihen, kies dan uit dit
uensterlnenil het getaenste

niueau.

Het uah Niueau/stijl geefi de

nummeringsstij I uan ieder
niueau Aan u4nneer u een

nurnmeringstype kiest uit het
aenstermenu Type.

Zie Meer informatie ouer Scherna hieronder voor informatie over het maken van een

eigen stijl. 
-

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

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

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

BEIANGRIJK: \Tanneer u op deze wijze schemanummers invoegt, moet u telkens
wanneer u een nummer invoegt, Schema aan deselecteren (stap 3).

Meen lnfonmatie oven Schema

Bgen nummenln0sstill maken

U kunt een eigen nummeringsslijl maken voor zowel een schema dat u nog moet
maken als voor een bestaand schema.

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

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

2 Kies Schema uit het Extra's-menu.

Het dialoogvenster Schema wordt geopend.

I Kies Anders uit het venstermenu Type.

E schems aan | ! schemanummer

stijt,[@

xotatie:ffi|
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eerste nlveau

E Schema oan E Schemanummer anuoegertl@
n 0pnieuu nummeren uanotlffiffil

ruo",@
stiltriTmins(noi'ii|-- rl

Notatie:[fr

lnnnuleerl ll 0l( jl

4 Kies een nummeringssdjl uit het venstermenu Stijl en een noratiestijl uit het
v€nstermenu Notatie.

\Tanneer u opties uit deze venstermenu's kiest, worden uw keuzen weergegeven in her
vak Niveau/stijl.

AIs u voor een niveau Cumulatief met punten kiest, wordt er voor dit niveau een
juridische nummeringsstijl gebruikt (bijvoorbeeld 1.1.1 voor het eerste onderdeel van
het derde niveau).

5 Ga verder met het selecteren van niveaus en het kiezen van stitlen en noraties tot
ieder niveau naar wens is ingesteld.

U kunt alle acht niveaus wijzigen.

6 Klik op OK om de veranderingen te accepteren en het dialoogvensrer te sluiten.

Nummenln0 o0nicuw laten leginnen
U kunt meer dan ddn schema in een document maken zodat de nummering voor elk
schema opnieuw 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 6dn schema opnieuw laten beginnen.

I Zet het invoegpunt v65r het nummer van het eersre niveau waar u opnieuw wilt
gaan nummeren.

2 Kies Schema uit het Extra's-menu.

Het dialoogvenster Schema wordt geopend.

I Selecteer het aankruisvak Opnieuw nummeren vanaf.
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4 Als u de nummering met een ander nummer dan ddn wilt beginnen, ryp dit
nummer dan in het vak Opnieuw nummeren vanaf.

Typ hier altijd Arabische cijfers, zelfs wanneer als nummeringsstijl voor niveau 1

Romeinse cijfers of letters worden gebruikt.

5 Klik op OK om het dialoogvenster te sluiten.

Bestaande schemanummers achter het invoegpunt worden opnieuw genummerd. Als u
een nieuw schema maakt, druk dan op Return om het eerste schemanummer in te
voegen. Zie Schema mahen eerder in dit hoofdstuk voor meer informatie.

$cfema [ewenken

Wilt u dit: Doe dan dit:

Schemanummers toevoegen zet het invoegpunt op de plaats waar u het
nummer wilt toevoegen en schakel Schema in of
voeg een enkel schemanummer in. Zie Alle
alineals nunlmeren (vanaf stap 8) of Eln
schemanummer inuoegen eerder in dit hoofclstuk.

Schemanummer of onderdeel selecteer het nummer of onderdeel dat u wilt
verwijderen verwijderen en druk op Delete.

Schemanummer 6dn niveau zet het invoegpunt links van het cijfer en druk op
naar rechts verplaatsen Thb.

Schemanummer ddn niveau zet het invoegpunt links van het nummer en druk
naar links verplaatsen op Delete (op sommige toetsenborden is dit

Backspace).

TIP: Onderdelen van het eerste niveau kunnen
niet naar links worden verolaatst.
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Lijsten met opsomtekens zijn handig om de aandacht van de lezer op een aanral
belangrijke punten in een tekst te vesrigen.

Jerome Degryze
Bolwerklei 19
1965 Antrerpen
Belgii

16juli 1994

Ceachte heer Degryze

tu
x1230

Het doet ons genoegen u oue nieuwe wedstrijdskeeler, de Comp X230, aan te
kondigen. De produktie komt op toeren en de eerste eenheden zijn volgens veMachting
medio april gereed.

Een van de belangdjkste voordelen van d€ XZo is het wieltje dat volgens een
nieuw procdd6 uit divese matedalen is samengesteld, Hierdoor nemen snelheid en
wendbaarheid to€. De wieltjes hebben het standaadfomaat (70 millimeter) en zijn
uitgerust met Technim-kogellagers. Deze kogellagers, gemaalii vd titanim-carbon,
st@ bekend om hun exheem lage weerstdd..

Overige pluspunten vm de X230 zijn onder mdere:

. Comforttabele pasvorm van atletiekschoen.

In \TordPerfect kunt u tijdens het schrijven een lijst mer opsomtekens maken, maar u
kunt ook bestaande lijsten van opsomtekens voorzien.

Dlt gcdeeltc [euat

r Lijst met opsomtekens maken tijdens het schrijven
. Opsomtekens toevoegen aan een bestaande lijst

Ui$t mct 0psomtGlcns maksn tiidens het schnllven

1 Zet het 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
opsomteken en drukt u op Thb. 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 lifst.
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0psomtefcns t0evoegen aan een hGstaandG llist

1 Selecteer de lijst waaraan u opsomtekens wilt toevoegen.

De selectie moet beginnen bij het begin van de eerste regel van de lijst.

Ell

[2
n3

!4
!s
[6
!?
!fi
ls

TRrlie --------l
I 
I sorteren 

I

lnFilteren I

Elementen:E;;€ .-l

rUolgorde: ----------

lOonlonenl I

lOnflopend I

n Nieuur best8nd

tnrn,ilrA

ll Sorleer ll
l){ thrl. 11.1 ;?',5{:l}r}$t*f

2 Klik op de knop voor inspringen met opsomteken op de knoppenbalk.

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

door een inspringing.

* ffrchief Ui iziq Inuoel Lauoul tBtra's Tabel Leller Letterqrootte sii

H.r doet ons {moess u onzed.uwev.drEidskedd. deConD X230. 6mt.
londso De Fodukie \o;t op to*m a de e<ste eidede! aj! vdr;ns vwaddg nedo

Eil vm debdssitste voordds vm dt X230 i! het qdlie dat voltms em delv
Dro(id€ ut ily*!e norMdsE sm6sestdd. Hiild00rnms shsdd avmdba{hdd
ioe Delddties lebbmhet stsdbedfomaat ("0ffiet() s ?ln utgflsnetT.Mm'
kogdag{s. D ez e kogdag{s, gffina}t vs dtdu-cd}oq stau t cksd on hu emem

As seva{desd vskoD* vsFasEax-Dtod!\ts orvilgt ubmsk0d e6 6std
uotom*.-rlus ilomaoe ov( vdooDluts s ea sezmdike sdvdmde{ffiF6Fe
Fossii ug;nses tmmkoft ooL esi;ukdolvedsdjd on de lronouevo de comp X230
do d vdlo! ss no g m*tr te studds.

w! heus str* vd*e vNolvs h dat deComp X230het\msdejbd delest
vdl.dte eedsddskeds zd vo!dm
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Als de opsomtekens moeten worden ingesprongen, selecteerr u de lijst en klikt u op de
knop voor inspringen van de knoppenbalk.

Talellen

Met de functie Thbel kunt u gegevens in een structuur van rijen en kolommen
organiseren. Een cel is een kruising van de rij en kolom, dus ddn "vakje". De cellen
worden numeriek benoemd van boven naar onder en alfabetisch van links naar rechts.
Het kader en de lilnen van de tabel kunt u aanpassen. Verder kunnen de cellen tekst.
afbeeldingen, getallen of formules bevarten.

C flrchief Uijzig Inuoer tagotrt IHtra's Tdbet tetter tetterqrootte Stiil

rs9

:--.. : !:i

[.-.. i{ 1..:rt-."-.e-.-,-t-...-.-i-.-" i],.....:e - . "9 "."".,!.s..*;:;.-".i!-?...-, 
r.? ...ir i,.".L5-.....i.r--6,.it-i-.-.:r9..-.

Def.rtg0ei v0or de pot$Ed.md\. y0rdr Bevomd doo! d. edrevedsBildsledds s de
k0!(s uil veed*edsutrsmg Ia de onds*asde gsfiel tud!! de v(sN4de
mdftadd{s 6 de cotres!otrd*mde kst$y00r!aom0Ee.

Pscdryuhqaqhowi

t6%

Utgnd{s t2% f 64.000.-

9S I 4.0U0.

f?.000,-

Pbmolle nle{we tehmtogle
De voordda vd o\z* lev0ludonde ddti es zdm h r*dms s avdse !!om!tie ond* de
aad ad- ve het Dublek vilda sehrs dr We zilm oas m* ame ddidi d! de
vddvde ve*;tmdqaddoor-hosile sn&sdm. sotelev.sdbadhdd iliffidil Ehraee
fr 0gdjk wode!. Dezewessffidv..;rtudmrvordt-utsehltu de odsiloodet#d;

- [F+*] -- r22.fl1!,+dcdlFF.l=nrirm.11NJ
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Dit gedceltc [euat:

I Thbel maken
r Selecteren in een tabel
r Tabel bewerken
r Tabel oomaken
I Positie van de tabel
r Rekenen in een tabel
r Beveiligen en beveiliging opheffen van gegevens in tabel
I Thbel verwiideren

Talel malrcn

I Zet het invoegpunt op de plaats waar u de tabel wilt laten beginnen.
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Met behulp uan de

tabellenbalb hunt u een tabel
bewerken, opmaken, beueiligen
of een berekening in de tabel
aituoeren.

TIP: Als u de tabel makkelijk op de pagina wilt kunnen verPlaatsen, de tabel een

bijschrift wilt geven of hem wilt opnemen in een gegenereerde list, dan moet u eerst

een tekswak maken. Daarin maakt u dan de abeI. Zie Tehstuahhen tleanegen verderop
in dit hoofdstuk voor meer informatie.

2 Kies Nieuw uit het Thbel-menu.

Het dialoogvenster Nieuwe tabel verschijnt.

Koto.."n, @ niien:il

lnnnuleerl ll oK llw

8 Geef het aantd kolommen voor de tabel op en druk op Thb.

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

TIP: In plaats van stap 2 r.lm 4 kunt u ook op @ klikken op de layoutbalk om snel

een tabel te maken.

De tabelstructuur verschijnt in uw document met het invoegpunt in de eerste cel.

Daarnaast verschijnt ook de tabellenbalk.

ffiS0rleerffi

FErteersleutels -lglr-
lXt lflfanumefiekllilffii
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In4 jflll+ri*rfi+ikrk *li
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l l5 illlt**r:r**rllt< 'li
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I 
E Sorteren 

I

lntilteren I

tlementen:lEil_-T|
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I Oonlooenc 
I

lOnflopend I

! Nieuu, besland

tn"'r.''l

ll Sorleer ll

AIs de tabel op het scherm wordt weergegeven, kunt u er tekst in gaan qpen.

5 Typ de tekst die u in de actieve cel wilt opnemen en druk op Thb om naar de

volgende cel te gaan.
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TIP: Als u een tab in de tekst van een cel wilt opnemen, drukt u op ffi-Thb.

De meeste functies kunt u in tabellen gebruiken, zoals afbeeldingen, formules, voer- en
eindnoten, verschillende lettertypen en lijstfuncties (bijvoorbeeld gegenereerde lijsten,
inhoudsopgaven, indexen, bronnenlijsten en kruisverwijzingen). De functies Kolommen
of Schema kunt u echter niet in een tabel gebruiken en u kunt ook geen tabel in een
tabel maken.

I Herhaal stap 5 voor elke cel. Als u alle tekst in de tabel hebt ingevoerd, klikt u
buiten de tabel.

voor wijzigingen in de tabelsrructuur of -opmaak kunt u Tabel bewerken en Tabel
opmaken verderop in dit hoofclstuk raadplegen.

Bestaande tek$t onzenen in cen tabel

1 Selecteer de tekst die u wilt omzerren in een tabel.

u kunt tekst in de volgende vormen omzefien in een tabel: een alinea, tekst die door
tabs, komma's of kolommen is gescheiden, of tekst in samenvoegopmaak.

2 Kies Tekst naar tabel uit het Thbel-menu.

LOnUerreer uan 

-

O Rlineo's
O {air {3\ $dh*idirst't*&*s
O i(Bnuna *ls s{heidl*Ss1{krs
O s*€e4*s*t$N)3*n*k
O l{r,defr**

:
I nnnuleer I Il 0K ll:

0 Klik op de radioknop die hoort bij het soort tekst dat u wilt omzerren en klik
vervolgens op OK.

AIs u tabkolommen omzet, worden de huidige tabinstellingen gebruikt om de
kolommen van de tabel te definieren en de vaste teruglopen om de rijen te defini€ren.
Als u parallelle kolommen omzet, worden de kolominstellingen gebruikt om de
kolommen van de tabel te defini€ren en de vaste pagina-einden of kolomteruglopen om
de rijen te definiEren.

TIP: u kunt ook een bestaande tabel omzetten in alinea's, of tekst die door tabs of
komma's wordt gescheiden, of in tekst in samenvoegopmaak. U kunt een bestaande
tabel echter niet omzetten in parallelle of doorlopende kolommen.
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$electenen in een tahcl

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, rij
of kolom te selecteren. U vergroot de selectie door met de pijlvormige aanwijzer te

slepen.

Als u een kolom wilt selecteren, plaatst u de muisaanwijzer boven de kolom. \Tanneer

de omlaag wijzende pijl verschijnt, klikt u met de muis. De hele kolom is dan

geselecteerd.

Als u een rij wilt selecteren, plaatst u de muisaanwijzer links van de rij. \(anneer de

rechts wijzende pijl verschijnt, klikt u met de muis.

Als u een cel wilt selecreren, plaatst u de muisaanwijzer rechtsonder in de cel. Klik met

de muis als de diagonale pijl verschijnt.

Tabel [ewenken

U kunt de tabelstructuur op de volgende manieren bewerken:

r Cellen verenigen of splitsen
. Rii of kolom invoegen
. Rij of kolom verwijderen
. Rijhoogte aanpassen
I Kolombreedte aanpassen
r Celmarges aanpassen
I Tabellijnen wijzigen
r Cellen vullen met een kleur of patroon

Gellen venenigGn ol $plit$cn
Zo verenigt u cellen:

1 Selecteer de cellen die u wilt verenigen.

2 Klik op ffil op de tabellenbalk.

Zo splitst u een cel:

1 Selecteer de cel die u wilt splitsen.

2 Klik op lffi op de tabellenbalk.
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Rii of kolom invoegen
Zo voegt u een kolom in:

1 Zet het invoegpunt in de kolom rechts van de plaats waar u de nieuwe kolom wilt
hebben. (De nieuwe kolom wordt dus links van deze kolom geplaatst.)

2 Klik op ffi 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
rij wordt dus boven deze rij geplaatst.)

2 Klik op ffi op de tabellenbalk.

Bii ol lrolom venwiidencn

I Selecteer de kolom of rij die u wilt verwijderen.

2 Klik op ffi op de tabellenbalk.

Riihoogte aanpas$en

1 Selecteer de rijen waarvan u de hoogte wilt aanpassen.

2 Kies Rijhoogte uit het Thbel-menu.

Het dialoogvenster Rijhoogte verschijnt.

lekstregels

O EOn regel

O Meer d6n 66n regel

lflnnuleer ll 0K ll

3 Klik op de radioknop Vast en ryp de gewenste rijhoogte.

TIP: Als u de maateenheid wilt veranderen, klikt u op de afkorting voor de
maateenheid en selecteert u een optie uit het vensrermenu.

4 Klik op OK.

Kolombneedte aanpa$sen

1 Selecteer de kolommen die u wilt aanpassen.

2 Kies Kolombreedte uit het Thbel-menu.
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Het dialoogvenster Kolombreedte verschijnt.

Kotombreedte: @ cm

I8nnuleerl ll 0K llw

3 Typ de gewenste breedte in het vak Kolombreedte.

TIP: Als u de maateenheid wilt veranderen, klikt u op de afkordng voor de

maateenheid en selecteert u een optie uit het venstermenu.

4 Klik op OK.

TIP: U kunt de kolombreedte ook met de muis aanPassen. Zet de aanwiizer oP een

kolomlijn in de tabel. \Tanneer de aanwijzer in een dubbele streep met twee pijlen
verandert, sleept u de kolomlijn. Als u maar ddn lijn wilt verplaatsen zonder dat dit
effect heeft op de andere lijnen, houdt u de Option-toets tijdens het slepen ingedrukt.

U kunt de horizontale positie van de tabel aanpassen door Positie te kiezen uit het

Tabel-menu. Zie Positie uan de tabel verderop in dit hoofdstuk voor meer informatie.

Gelmanges aanpassen

I Zet het invoegpunt in de tabel.

2 Kies Celmarges uit het Thbel-menu.

Het dialoogvenster Celmarges verschijnt.

| ffnnuleerl ll 0K ll:

3 Typ de gewenste marges in de tekswakken en klik op OK.

TIP: Als u de maateenheid wilt veranderen, klikt u op de afkorting voor de

maateenheid en selecteert u een optie uit het venstermenu.

Tabelllinen wlizigcn

I Als ueen dzelvan de lijnen in een tabel wilt wijzigen, selecteert u de cellen die u
wilt wijzigen. Doet u dat niet, dan gelden de wijzigingen voor de gehele tabel'

2 Kies Tabellijnen uit het Tabel-menu.
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Klih hier om een lijnklear te
kiezen.

Klih hier om een lijnstijl te
hiezen.

KIih hier orn lijnen in het
dia looguens ter te deselecteren.

Aanwijzers tonen aan welhe
lijnen zijn gesekcteerd om te

wijzigen.

3 Klik op de lijnen in het dialoogvenster om de lijnen die u wilt wijzigen re
selecteren.

AIs u meer dan ddn lijn wilt seleceren doet u het volgende: klik op een lijn, houd
Shift ingedrukt en klik op de volgende lijn(en) die u wih selecteren. 's7ilt'u liinen
selecteren die elkaar lruisen, dan klikt u op het kruispunt van die lijnen.

Selectie:

Tabelkader

Horizontale lijn

Verticale lijn

Muishandeling in het dialoogvenster:

Klik op de buitenste lijnen (klik eerst op een lijn
en klik vervolgens op de andere lijnen terwijl u
Shift ingedrukt houdt).

Klik op een horizontale lijn
Klik op een verticale lijn

Alle lijnen binnen het kader Klik op het lnuispunt van de lijnen binnen de
van de tabel tabel

4 Klik op OK.

TIP: AIs u de lijn van een geselecteerde cel wilt wijzigen en die cel staar naast een
andere cel, dan moet u misschien ook de lijn van de aangrenzende cel wijzigen. De
meeste cellen bestaan uit rwee liinen, een links en een boven. De cellen in Je
rechterkolom hebben ook rechts een lijn en de cellen van de onderste ril hebben ook
onder een lijn.

Gellen vullen mGt een ldGuF 0l natnoon

I Selecteer de cellen die u wilt vullen.

2 Kies een optie uit het venstermenu lffi { op de tabellenbalk.

fentoe: @

lnnnuleerl ll 0K llW
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Iabel opmaken

Iabelkop makcn

In een tabelkop kunt u een kopje opgeyen dat boven elke kolom moet verschijnen. Als

de tabel meer dan ddn pagina beslaat, wordt de tabelkop ook boven de kolommen van

de volgende pagina('s) geplaatst.

Zo maakt u een tabelkop:

I Plaats het invoegpunt in de eerste rij die u als tabelkop wilt gebruiken.

2 Kies Thbelkop uit het Thbel-menu.

Het dialoogvenster Tabelkop verschijnt.

tanetXon: @
:

I ffnnuleerl ll 0K ll:

3 Geef het aantal rijen op dat u wilt toewijzen aan de tabelkop en klik 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 rij die geen

tabelkop is en kiest u Thbelkop uit het'Wijzig-menu. Vervolgens geeft u 0 op als

aantal rijen voor de tabelkop en klikt u op OK.

IclGtopmaak in een tabcl
\Tanneer u met tabellen werkt, kunt u geselecteerde rijen, kolommen of cellen van

tekststijlen (zoals vet, cursief en onderstreept) of van opmaakopties als centreer verticaal

of dubbele regelafstand voorzien.

I Selecteer het gedeelte in de tabel dat u wilt opmaken.

2 Kies de tekststijlen of andere opmaakopties die u wilt toekennen aan het
geselecteerde gedeelte.

Zie Hoofdstuk 7: Document opmahen voor meer informatie over de beschikbare

opmaakopties van WbrdPerfect.

Centneen ucnticaal aanpa$sen u00n tck$t in een tabcl

Als u tekst in een cel typt, verschijnt die boven in de cel. Met Centreer verticaal kunt
u de tekst in het midden van de cel plaatsen, of onder in de cel.

t Selecteer de kolommen, riien of cellen die u wilt aanpassen.

2 Kies een optie uit het venstermenu ffi op de tabellenbalk'
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\Tanneer u een tabel maakt, beslaat deze de ruimte tussen de linker- en rechtermarge.
Voegt u een kolom toe, ofu verwijdert er een ofverandert de grootte van de
kolommen in de tabel, dan wordt de grootte en positie van de tabel aan uw
instellingen aangepasr.

Zo stek u de horizontale positie van een tabel in:

I Kies Positie uit het Thbel-menu.

Het dialoogvenster Positie tabel verschijnt.

O Litrkermarge

O Rechtermarge

O Midden

O Uitgeuuld

O Linkerzijde poginl

nannassing Fostlie:@ cm

h"*;n f=F-l

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

U hebt keuze uit de volgende instellingen:

r Linkermarge
I Rechtermarge
r Midden
r Uitgevuld
I Linkerzijde pagrna

Met Aanpassing positie kunt u de positie verder aanpassen.

I Als u de tabel vanaf een bepaalde positie wilt laten beginnen, Tpt u de gewenste
afstand bij Aanpassing positie.

4 Klik op OK.

Bekenen in cen tatGl

Met de rekenbalk kunt u allerlei berekeningen in de tabel uirvoeren. U kunt formules
in een tabel opnemen waarmee u een aantal standaard rekenfuncties (biivoorbeeld som
of gemiddelde) kunt toepassen op een aantal cellen. U kunt ook zelf een formule
samenstellen voor het uiwoeren van complexe wiskundige functies.
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FonmulG in een cel invoenen

U kunt een formule in een cel invoeren door een standaardfunctie te selecteren uit het
venstermenu ffiI, 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 Klik op Reken op de tabellenbalk om de rekenbalk met rekenfuncties weer te
geven.

0 Als u een van de standaardfuncties uit het venstermenu @l wilt gebruiken, volg dan

de instructies in de onderstaande tabel.

Formule accepteren

Formale annuleren

WiIt u:

De getallen in een aantal cellen
optellen

Dan moet u:

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

'Het 
gemiddelde van getallen in een Gemiddelde kiezen en vervolgens klikken

aantal cellen berekenen op elke cel die u bij de berekening wilt
betrekken. U kunt ook slepen om een

5'."ffi'*r,::::i"'::::l 
Krik op @ om

4 Als u zelf een formule wilt samenstellen, klik dan in het formuleveld op de

rekenbalk en typ de gewenste formule.

Als u een formule typt, moet u de cellen opgeven waarop u de berekening wilt
uitvoeren. Geef van elke gewenste cel de kolomletter en het rijnummer op
(bijvoorbeeld Al,82, AAI). U kunt ook een bereik van cellen opgeven door een

dubbele punt tussen twee celverwijzingen te plaatsen (bijvoorbeeld A1:B3).

TIP: Als er meer dan ddn getal staat in een cel waatnaar de formule verwijst, gebruikt
\TordPerfect het eerste getal op de bovenste regel in de cel.

Ma de knop Rehen geefi u de rekenbalk ma
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toren tn een rmule gebruiken:

Bewerkingsfactor: Functie:

u kunt ook haakjes 0 in een formule gebruiken om de rekenvolgorde te veranderen.

5 AIs de formule klaar is, klik dan op l@ om de formule te accepteren en her
invoegpunt weer in de tabel te plaatsen.

U krrnt ook op Enter drukken om de formule te accepreren.

TIP: Klik !p |@ om de formule re annuleren (oFom wijzigingen die u in een
bestaande formule hebt aangebracht te annuleren).

Optelfunctie I Met de knop lffi op de rekenbalk kunt u de functie Som invoegen
onder een vertical€ selectie of rechts van een horizontale selectie.

1 Selecteer een horizontale ofverticale reeks cellen en klik op @l op de
rekenbalk.

De som van de geselecteerde cellen wordt in de cel onder of naast de selectie
geplaatst.

TIP: Als u meerdere kolommen wilt optellen, selecteer dan de gewensre kolommen en
klik op @. De sommen verschijnen onder de selectie. Als u me"erdere riien wilt
optellen, ho_ud dan option ingedrukt terwijl u op |@ klikt. De sommen verschijnen
rechts van de selectie.

Formule bewerken r

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

2 Kies een nieuwe optie uit het venstermenu Formule, typ een nieuwe formule
of bewerk de bestaande formule.

I Klik op ffi) als de formule klaar is.

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

Optellen
Aftrekken
Vermenigvuldigen
Delen

Tabellen 113



Fonmule$ benekenen In tabellGn

Met de knop ffi op de rekenbalk kunt u formules in de huidige tabel berekenen (of
herberekenen). Als u de formules in alle tabellen van het huidige document wilt
berekenen, kies dan Bereken uit het Thbel-menu.

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

resultaten van een formuleberekening te bewerken.

Als zich een fout in de berekening voordoet, verschijnt "??" in de cel. Voorbeelden van

dergelijke fouten zijn een formule die naar een niet-bestaande cel verwijst en een

formule waarin een getal door nul gedeeld wordt.

Getalnotatic ruiiulgcn

Met het vensrermenu Getalnotatie of het dialoogvenster Getalnotatie verandert u de

wijze waarop getallen in tabellen worden weergegeven.

Zo wyzigr u de getalnotatie:

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

Met de opties in het dialoogvenster Getalnotatie kunt u:

r Een van de standaard getalnotaties selecteren
. Negatieve getallen tussen haakjes weergeven
I Een valutasymbool weergeven
r Punten weergeven als scheidingstekens voor duizendtallen
r Nullen achter de komma weergeven
r Het aantal decimalen opgeven
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wr)zrgr u een van oPtres:

f Kies Anders uit het venstermenu Getalnotatie.

Het dialoogvenster Getalnotatie verschijnt.

Getalnolatae

:
lflnnuleerl ll 0K ll

BTekst
E *egitisre $etdllen tilrn*n lsdkjat
E **lsla$$mbs*l
El$oD ililnts*
E fnnm esllfn schter **ess

tx*ir**r<*r: iiil [J

2 Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster.

TIP: Als u het maximumaantal decimalen opgeeft (/), is het wel mogelijk om meer
dan zeven cijfers achter de komma te rypen, maar het getal wordt afgerond op zeven
cijfers achter de komma. De formule zd. met deze zeven ciifers werken.

3 Klik op OK om her dialoogvenster te sluiten.

Ulnon op het declmaaltelcn
Zo ltlnt u getallen op het decimaalteken:

I Selecteer de rij of kolom waarin u getallen op het decimaalteken 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:

1 Kies Decimaalteken uit het Thbel-menu.

Het dialoogvenster Decimaalteken verschijnt.

Positae decimaolleken uanaf rechtercelu6nd:lffil cm

fnrumn @l

2 \p een waarde in het tekswak Positie decimaalteken vanaf rechtercelwand.

De decimaaltekens worden gelijnd op de positie die u opgeeft.
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TIP: Als u de maateenheid wilt wijzigen, klik dan op de afkorting van de eenheid en
kies een optie uit het venstermenu.

I Klik op OK.

BELANGzuJK: Als u getallen lijnt op het decimaalteken, geldt die wijziging voor de

hele rij of kolom, zelfs al hebt u slechts een gedeelte van die rij of kolom geselecteerd.

Als u de lijning op het decimaalteken in bepaalde cellen ongedaan wilt maken, selecteer

dan de gewenste cellen en kies de gewenste instellingen voor de cellen.

Beveilisen en bevcilising opheflen van geseuen$ in tahcl

Met de functie Beveilig kunt u gegevens in een tabel beveiligen, zodat ze niet gewijzigd
kunnen worden. Als de tabelbeveiliging wordt aangezet en de gegevens in een cel

beveiligd zijn, kunt u de gegevens niet bewerken.

Zo beveiligt u gegevens in een tabel:

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

2 Klik op ffi op de tabellenbalk.

\TordPerfect beveiligt de geselecteerde gegevens in de tabel.

Zo heft u de beveiliging op:

I Kies Beveilig tabel uit het Thbel-menu om de tabelbeveiliging uit te schakelen.

Als de tabelbeveiliging is ingeschakeld, staat er een vinkje naast Beveilig tabel in het
Thbel-menu. U kunt dan niet de beveiliging van cellen opheffen of beveiligde cellen
bewerken.

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

beveiligde cellen bewerken.

2 Selecteer de cellen waarvan u de beveiliging wilt opheflbn en klik op E op de

tabellenbalk.

Alleen de beveiliging van de geselecteerde cellen wordt opgeheven; de andere beveiligde

cellen worden weer beveiligd als u de tabelbeveiliging inschakelt.

3 Als u klaar bent met het opheffen van de beveiliging van cellen, kies dan Beveilig
tabel uit het Thbel-menu om de tabelbeveiliging weer in te schakelen.

Tabel venwiidenen

Zo verwljdert u een tabel (inhoud en structuur):

1 Plaats het invoegpunt in de tabel die u wilt verwijderen.
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Het dialoogvenster Verwijder verschijnt.

O uerurgoer@ ri.lten)

Q ueruiller: i i*otom(menl

O Ueruijder tabel

tnnN'gl @l

3 Selecteer Verwijder tabel en klik op OK.

|(op- of uoollelr$l$n toouog0$lt

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

D_e koq- en.voettelsten worden geplaatst op de pagina waarop ze gemaakt zijn en op
elkevolgende paglna, totdat u ze bedindigt oftotdat u een andere kop- ofvoettekst-
van hetzelfcle type (A of B) maakt.

Als u bijvoorbeeld een koptekst A op pagina I maakt en vervolgens een nieuwe
koptekst A op pagina 2, verschijnt de eerste koptelst A op pagina 1 en de nieuwe
koptekst A vanaf pagina 2. Als u ook een voettekst A op pagina 1 maakt, verschijnt
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deze voettetst op elke pagina van het document (als u tenminste geen nieuwe voettekst
A maakt).

Tweede hoWkst A1

. p!&.2qi2

ar &vild*d E*@r v6 turor@u
dil ptub!, dr hhrk Nr v@il"1 { 4 . sanoLjk ilEe-b.

er 4i -iloosdluidord! plno'n qi
c eno s0 dc s@B Ds mr t tind*i

r 4 cof,p pI hd kmd& t! d!
td wrtu€ vdldiidsbh nl Nd4.

U kunt maximaal twee koptelcten en twee voettelsten voor elke pagina van uw
document maken. U kunt kop- en voetteksten plaatsen op elke pagina, om de andere

pagina of alleen op bepaalde paginas.

llit gedeelte beuat:

. Kop- of voettekst maken

. Kop- of voettekst bewerken

. Kop- ofvoettekst be€indigen

. Kop- ofvoettekst op de huidige pagrna onderdrukken

. Stijl van kop- of voettekst wijzigen

. Kop- of voettekst verwijderen

Kop- ol uoettefist maken

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

beginnen.

BEIANGzuJK: Als u het invoegpunt plaatst in een alinea die op de vorige pagina

begint, zal de kop- ofvoettekst op de vorige pagina verschijnen.

2 Kies Kop-/voettelst uit het Layout-menu.
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Klik hier om
paginanummering in de

hop-/uoettebst aan te zetten.

Gebruik de pijlhnoppen om
naar de aorige ofde uolgende

hop-/uoettekst te gaan.

Klik hier om de datum/tijd in
te aoegen.

unr.

Nieuue

rTgpe ,

lOKoptekstn OUoettekstff I

lOKoptekstE OUoettekstE l

FN*n @r

Er zijn rwee typen kop- en voetreksren (A en B), zodat u maximaal rwee kopreksren en
twee voetteksten op elke pagina kunt plaatsen.

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

U kunt de kop- en voetteksten in elke gewenste volgorde maken. U kunt bijvoorbeeld
eerst koptekst B maken en pas daarna koptelat A.

Er verschijnt een bewerkingsvensrer onder aan het scherm waarin u de kop- of
voettekst kunt maken.

4 W de tekst en selecreer de opmaak die u in de kop- of voettekst wilt opnemen.

U kunt gebruik maken van de meeste opmaakfuncties die ook in het documenwenster
beschikbaar zijn, zoal,s de functiebalken.

Kies een optie uit dit
uenstermenu om Aan te geuen

op welke pagina\ de hop-
/uoettehst moet aerschijnen.

5 Als u de kop- ofvoettekst om de andere pagina wilt weergeven, selecreer dan Even
pagina's of Oneven pagina's uit het venstermenu Pagina's.

Als het invoegpunt op een even pagina sraar en u selecteert oneven paginas (ofvice
versa), verschijnt de kop- of voettekst pas vanaf de volgende pagina.
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6 Als u klaar bent met de kop- of voettekst, klik dan op het sluiwak om het
bewerkingsvenster te sluiten.

BEI-A.NGRIJK: Kop- en voettelsten verschijnen niet in het documenwenster. Kies
Prinwoorbeeld 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 geprint; voetteksten
worden vlak boven de ondermarge van de pagina geprint. Als u de positie van de kop-
of voettekst wilt wijzigen, verander dan de boven- of ondermarge.

l(op- ol voGttck$t [ewenken

I Plaats het invoegpunt op een pagina waarop een kop- ofvoettelst staat.

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

'!7'ordPerfect zoekt vanaf
het invoegpunt tot aan het begin van het document naar de kop- of voettekst die u
opgeeft (bijvoorbeeld koptekst A). Als de kop- ofvoettelst niet gevonden wordt, zoekt
'W'ordPerfect vanaf het invoegpunt tot aan het einde van het document.

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

2 Kies Kop-/voettelct uit het Layout-menu en kies Bewerk.

Het dialoogvenster Bewerk kop-/voettekst verschijnt.

Beuerk koD-/uoettekst

-TuPe........-....''.....".-....-.-
I rg Kopteksl n O Uoettekst fl I

lOKoptekstB OuoettekstB l

tn'mA

3 Selecteer de kop- of voettelst die 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 documenwenster
aanDfengt.

5 Klik op het sluiwak om het bewerkingsvenster voor kop- of voetteksten te sluiten.

KoR- of vosttGft$t bedindigen

Met de functie Bedindig kunt u een kop- of voettekst vanaf de huidige pagina
uitschakelen.
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voettekst wilt verwiideren.

Zo bedindigt u een kop- of voettelat:

I Plaats het invoegpunt op de pagina waarop u de kop- ofvoettelst wilt be€indigen.

BEI-{NGRIJK: Als u het invoegpunt plaatst in een alinea die begint op de vorige
pagtna, wordt de kop- of voetrekst op de vorige pagina bedindigd.

Als u verderop in het document een andere kop- of voettekst van hetzelfcle rype hebt
gedefinieerd, wordt die kop- ofvoettelst niet beeindigd.

2 Kies Kop-/voettekst uit het Layout-menu en kies Be€indig.

Het dialoogvenster Kop-/voettekst verschijnt.

I Selecteer de kop- of voettekst die u wilt bedindigen en klik op OK.

De kop- of voettelat verschijnt niet meer op de huidige pagina of op de volgende
pagrna's.

TIP: U moet kop- en voetteksten ddn voor 6dn be€indigen.

l(op- ol uoetteft$t 0n dc huidigc pagina ondcndnuKcn

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

AIs u een kop- ofvoetteksr onderdrukt, verschijnt deze niet op de huidige pagina. De
rest van het document blijft ongewijzigd. Als u een kop- of voettekst op meer dan ddn
pagina wilt onderdrukken, moet u deze op elke pagina afzondedijk onderdrukken.

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

BEIANGRIJK: Als u het invoegpunt plaatst in een alinea die begint op de vorige
pagina, wordt de kop- ofvoettekst op de vorige pagrna onderdrukr.

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

0nderdruk

op deze poginE

E Koptek$t ff [ Uatermerk fi

I Koptekst B E Ujotermerk B

EUoettekst fl ! Paqinanummers

n UoettEkst B

E Paginanummer gecenlreerd onderann

tir!!!g!rj IL--!I-I

3 Selecteer de kop- of voettekst die u wilt onderdrukken en klik op OK.

Kies Prinwoorbeeld uit het Archief-menu om de huidige pagina te bekijken.

$tiil van kop- ol voettel$t wiiziscn

De stijlen voor kop- en voetteksten bevatten de opmaakkenmerken van de stijl
Normaal (bijvoorbeeld voor lettertype, lettergrootte, marges en lijning).

Als u de opmaak van ddn kop- of voettel.<st wilt wijzigen, moet u de wijzigingen
aanbrengen tijdens het maken of bewerken van de kop- of voettekst. AIs u de opmaak
voor alle kop- of voetteftsten wilt wijzigen, kunt u de stijl voor kop- of voetteksten

wljzigen.

BELANGzuJK: Als u de sti.il voor kop- of voetteksten alleen in het huidige document
wilt wijzigen, moet u de stijlen Koptekst of Voettekst uit de bibliotheek kopidren naar

het document voordat u de stijlen bewerkt. Als u de stijl in de bibliotheek bewerkt en

u bent van plan uw document op een andere computer te gebruiken, kunt u
Bibliotheekbeheer gebruiken om de gewijzigde stijl te kopidren naar het document. Zie
Elernenten bopizren naar een bibliotheek of documentin Hoofdstuk l3: Bibliothehenvoor
meer informatie.

Zo wrlzigt u de stijl voor kop- of voetteksten:

1 Klik op Stijlen op de hoofdbalk om de stijlenbalk weer te geven.

De stiilenbalk verschi jnt.

2 Klik op de knop Bewerk op de stijlenbalk.
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!%lflnnuleerl !l8e*rr:r*ilH

3 Selecteer de stijl Koptelist of Voettelist in het lijswak en klik op Bewerk.

Als u de stijl van de privd-bibliotheek naar het documenr hebt gekopieerd, selecteer
dan de stijl die in het documenr is opgeslagen.

4 Breng de gewenste wijzigingen aan in de stijl.

U kunt diverse opmaakkenmerken wijzigen, bijvoorbeeld marges, lemerrype,
lettergrootte, tekststijlen en lijning. U kunt ook een code vooi datum/tijd invoegen of
tekst typen die in elke kop- of voettekst moer verschijnen.

5 AIs u klaar bent met het wijzigen van de stijl, klik dan op het sluiwak om het
bewerkingsvenster te sluiten.

l(op- ol voettek$t venwiidcnen

f Plaats het invoegpunr op een pagina waarop een kop- ofvoettelst staat.

Als de kop- of voettekst op verschillende pagina's voorkomr, kunt u het invoegpunt
plaatsen op elke pagina waarop de kop- ofvoettekst 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.

Het bewerkingsvenster voor kop- of voetteftsten verschijnt.

4 Kies Selecteer alles uit het \Tijzig-menu en druk op Delete (Backspace op
sommige toetsenborden).

5 Klik op het sluiwak om het bewerkingsvenster voor kop- of voetteksten te sluiten.

U kunt ook de functie Toon codes of Zoek code gebruiken om de code voor de kop-
ofvoettekst te zoeken en te verwiideren.
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BEIANGzuJK: Als u een kop- of voettekstverwijdert en er staat een kop- of voettekst
van hetzelfde type (A of B) eerder in het document, dan zal deze kop- of voettekst op
de paginas verschijnen waarop de kop- of voettekst stond die u hebt verwijderd. Als u
dat niet wilt, moet u de kop- of voettekst op de gewenste pagina be€indigen.

l|osll|ole]| loeuoe$en

Met de functie Voetnoten kunt u heel eenvoudig voetnoten 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.

llit gedeeltc bcuat:

r Voetnoot maken
I Voetnoot bewerken
. Voetnootopties wijzigen
r Voetnootstijlen wijzigen
I Voetnoot verwijderen

Uoctnoot maken

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

2 Kies Voetnoten uit het Layout-menu en kies vervolgens Nieuw.
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BELANGRIJK: zorg ervoor dat u het nummer niet verwijderr. AIs u het nummer
verwijdert, wordt de tekst van de voetnoot wel geprint, maar niet het
voetnootnummer. Kies Herstel uit het \Trjzig-menu of klik op de knop # om het
voetnootnummer te herstellen als u het per ongeluk verwijdeid hebt. 

-

3 Typ de telat voor de voernoor.

U kunt hierbij gebruik maken van de meeste \TordPerfect-functies, biivoorbeeld opdes
voor tekenopmaak (letteftype, lettergrootte en tekststijlen) en opties voor
documentopmaak (marges en regelafstand).

4 Klik op het sluiwak om het voetnoorvenster te sluiten.

Het voetnootnummer wordt in superscript bij het invoegpunt in het document
geplaatst. De v,oetnoot zelf wordt onder ian de pagina gipl""tst. Kies prinwoorbeeld
uit het Archief-menu als u de voernoot op de pagina *ilib.ki;k rr.

BEIANGRIJK: Als er op een pagina een of meer voetnoren sraan, wordt het aantal
tekstregels op die pagina automatisch verminderd. Als er niet voldoende ruimte is om
een voetnoor in.zijn geheel te printen op de pagina waarop het voetnootnummer in de
tekst staat, wordt een gedeelte van de.'o.tttoot op de volgende pagina geplaatst, Zie
Wetnootopties ljzigen verderop in dit hoofdstuk voor informatii over hler opgeven van
het aantal regels in een voetnoot dat op ddn pagina bijeen moet worden g.tro""d.".

ngsvenster voor voetnoten verschijnt. Het voetnootnummer is reeds
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Uoetnoot bewenken

U kunt te allen tijde wijzigingen aanbrengen in een voetnoot. Als u een voetnoot wilt
bewerken, hoeft u niet eerst het invoegpunt oP een bepaalde plaats te zetten en u hoeft

ook niets te selecteren.

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

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

2 \p het nummer van de voetnoot die u wilt bewerken en klik op OK'

TIP: U kunt ook een voetnoot bewerken door dubbel te klikken op het gewenste

voetnootnummer in het document.

Het bewerkingsvenster verschijnt met de opgegeven voetnoot. U kunt meer dan 6dn

voetnootvenster tegelijk open hebben. Met de pijlknoppen in het voetnoowenster kunt
u naar de vorige of de volgende voetnoot gaan.

I 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 \ilordPerfect-functies, bijvoorbeeld de liniaal, de functiebalken, de

spellingcontrole en de thesaurus.

4 Klik op het sluiwak om het voetnoowenster te sluiten.

Uoctnootoptie$ wiizigGn

Zo wijzigt u voetnootopties als nummering, tussenruimte, positie en scheidingslijn:

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de wijziging moet beginnen.

Als het invoegpunt in het midden van een alinea staat, geldt de wljzigtng voor de

voetnoten in die alinea en in de rest van het document.

2 Kies Voetnoten uit het Layout-menu en kies vervolgens Opties.
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Het dialoogvenster Opties voernoot verschiint.

rgperlTEron-enl Nieuu nummer:

I Per Dagina nummereh t{sl}*$l
E l'.lurisrer I{r?{*leil

-Bulmle 

-

I 0nder tekst:10,65 I cm Tussen noten:10.6i I .r I

rosrrre: lTi-oere6iliii-l
ne ge I s bi j e eh hou de n El S c n ei din g: l-Iiin-TiTml----l

E
lflnnuleerl ll 0K ll

3 Selecteer de gewenste opties en instellingen in het dialoogvenster en klik op oK.

Nummering

Ruimte

Wilt u:

.Voetnoten nummeren mer
letters

Voetnoten nummeren met
asterisls (*, **, ***, enz.)

Voetnoten nummeren me!
maximaal viif verschillende
symbolen

De nummering op een
willekeurige plaats in het
document opnieuw laten
Degrnnen

De nummering op elke pagina
opnieuw laten beginnen

Een nieuwe nummercode
invoegen tijdens het bewerken
van een voetnootsdil

De hoeveelheid witruimre
tussen de tekst en de eerste
voetnoot wijzigen

De hoeveelheid witruimte
tussen de voetnoten wijzigen

Dan moet u:

Letters kiezen uit het
venstermenu Type.

Symbolen kiezen uit het
venstermenu Type.

De gewenste symbolen in het
telawak Symbool q,pen. Zie
Tip hieronder.

Een nieuw nummer typen in
het telawak Nieuw nummer.

Op het aanlcuisvak Per
pagrna nummeren klikken.

Op het aankruisvak Nummer
invoegen klikken.

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

Een nieuwe waarde rypen in
het telcwak Tussen noten.
Klik op de afkorting om een
andere maateenheid te kiezen.
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Positie

Scheiding

Regels
bijeenhouden

Wilt u:

De voetnoten direct onder de

tekst orinten als de tekst niet
tot o.rd.t aan de pagina komt

De scheidingslijn tussen de

tekst en de voetnoten wijzigen
of verwijderen

Een bepaald aantal regels in
een voetnoot op dezelftle
pagina als het
voetnootnummer prmten
wanneer de voetnoot moet
worden gesplitst

Dan moet u:

Achteraan tekst uit het
venstermenu Positie kiezen.

Een optie kiezen uit het
venstermenu Scheiding.

Het aantal regels dat u biieen
wilt houden opgeven in het
tekswak Regels bijeenhouden.

TIP: \TordPerfect gebruikt het eerste symbool voor de eerste noot' het weede -symbool
voor de tweede ,ro6t, ..r"ovoort. Als alle symbolen eenmaal gebruikt zijn' worden ze

verdubbeld voor de volgende vijf noten (bijvoorbeeld: als * het eerste symbool is, wordt
** het zesde symbool).

Uoetnootstlilcn wiizigen

De weergave van het voetnootnummer in uw document en de weergave van de

voetnooizelf worden bepaald door twee stijlen: de stijl Voetnootnummer in document

en de stijl Voetnoot.

De stijl Voetnootnummer in document gebruikt standaard het huidige

documentlettertype. Het voetnootnu--ir wordt in superscript weergegeven. De stijl
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De stijl Voetnootnummer in
document bepaah de weergaue
uan het uoetnootnummer in de
tekst uan het document.

De stijl Voetnoot bepaah de
weelgane uan de tekst in de
uoetnoot.

voetnoot is gebaseerd op de stijl Normaal, maar bevat een aanral opmaakkenmerken
die specifiek voor voetnoten ziin.

BEVINDINGEN
T
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AIs u de stijl voor alle voetnoten wilt wijzigen, kunt u de stijl voernootnummer in
document of de stijl Voetnoot wijzigen.

BELANGRIJK: AIs u de_ voernootsti.il(en) alleen in het huidige document wilt wijzigen,
-._q.j t de stijl(en) naar.her documenr kopidren voordat u de stijl(en) wrlzigt. Ak'u-de
stijl(en) in de bibliotheek bewerkt en u bent van plan het document op ..i andere
computer te gebruiken, moer u de gewijzigde stijl(en) naar het documint kopi€ren. Zie
Elementen hopilren naAr een bibliotheek of documentin Hoofdstuk 13: Bibliothibenvoor
meer lnformatle.

Zo wijzigt u de stijl V>ernootnummer in document of de stiil Voetnoot:

I Klik op Stijlen op de hoofclbalk.
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De stijlenbalk verschijnt.

2 Klik op Bewerk op de stijlenbalk.

Het dialoogvenster Bewerk stijlen verschijnt.

3 Selecteer Voetnoot of Voetnootnummer in document uit het liiswak.

Als u deze stijl(en) naar uw document hebt gekopieerd (zodat u de stijl alleen voor het
huidige document kunt wijzigen), moet u de stijl selecteren die in het document is

opgeslagen, niet de stijl die in de bibliotheek is opgeslagen.

4 Klik op Bewerk.

Er verschijnt een bewerkingsvenster waarin u de stijl kunt wijzigen.
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U kunt nu opmaakkenmerken wr1zigen, bijvoorbeeld de marges, het lettertype, de
lettergrootte, de telatstijl, de lijning en de regelafstand.

0 Als u klaar bent met het bewerken van de stijl, klikt u op het sluiwak van het
bewerkingsvenster voor stijlen.

AIs u op het sluiwak klikt, worden de voernoten of de voetnootnummers in uw
document bijgewerkt.

Uoetnoot vcnwiidenen

1 Plaats het invoegpunt rechts van het voetnoornummer in de telat van het
document.

U hoeft geen voetnoowenster te openen om een voetnoot te verwiideren.

2 Druk op Delete (Backspace op sommige toetsenborden) om het yoetnootnummer
te verwijderen.

Het voetnootnummer en de voetnoot zelf worden verwijderd. Eventuele volgende
voetnoten in het document worden opnieuw genummerd.

TIP: U kunt Herstel uit het \fijzig-menu kiezen om de verwijdering van een voetirroor
ongedaan te maken.
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tindnoten tmune$en

U kunt in \TordPerfect heel makkelijk eindnoten toevoegen aan uw document. De
eindnootnummers worden automatisch ingevoegd, de telst wordt opgemaakt en de
eindnoten worden aan het einde van het document gegenereerd.

Eindnoten

L. E6n van de meest winstgevende zaken in Europa is de handel in
Oosterse tapijten. Immers, in een relatief korte tijdsspanne zijn er
door bekende lieden als Hein Zoutberg, Natalja Anabola en Heleen
van Tilburg kapitalen verdiend in deze branche.

2. Ouwendijk, Mirjam. "De wereld zoals zij die kenden", Tijdschrift
voor de sport wereld 3e jaargang nummer 6 (1986): p.63-64.

3. Brand, Hans. Behaim, vertaald door Irene Kok (Amsterdam: De
Zilvercn Duif, 1911), p. I05-I23. Later dat jaar (1492) toonde de reis
van Columbus aan dat de wereldbol van Behaim een kleine
onvolkomenheid bevatte: de Amerikaanse continenten waren
weggelaten.

4. Ouwendijk,p.6T-69.

5. Boerenbach, Suzanne. "Skeeleren binnen 10 jaar Olympische
sport". Interview in "Sportgazette", 12 oktober t993 (TVz).

6. "Rapport over verspoeling handelsbetrekkingen met Rusland biedt
mogelijkheden aan snel groeiende recreatie-industrie in West-
Europa". Uitzending d.d.26 jamtari 1993 van "Wereldmarkt" (Radio
1).

7. Revolutionaire wieltjes zullen in reclame en overige promotie onder
de aandacht van het publiek worden gebracht.

8. De marketingdoelen zljnhet verbreiden van skeeleren als
wedstrijdsport en de wedstrijduitrusting tot standaard te maken.

9. Doorman, Richard. " Is er vraag naar recreatie?", Maandblad voor
marketing, oktober 1992, p. 12.

10. "Inkomsten en groei in de skeelerindustrie: een overzicht".
Professor Fortuyn Instituut, Zeist, L99t.
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Dit gedeelte [euat:

r Eindnoot maken
I Eindnoot bewerken
r Eindnootopties wijzigen
r Eindnootstijlen wijzigen
I Eindnoot verwiideren

Eindnoot maken

7 Zer. het invoegpunt op de plaats waar u het eindnootnummer wilt hebben.

2 Kies Eindnoten uit het Layout-menu en vervolgens Nieuw.

Het eindnoowenster wordt geopend. In dit venster is het nummer al ingevoegd.
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BELANGRIJK: Zory ervoor dat u het eindnootnummer niet verwijdert. Als u dat
doet, wordt de telat van de noot wel geprint maar het nummer niet. Kies in dat geval
Herstel uit het \Tijzig-menu om de verwijdering ongedaan te maken.

3 Typ de tekst voor de eindnoot.

Bij het maken of bewerken van een eindnoot kunt u de meeste fur-rcties van
\TordPerfect gebruiken, zoals de tekenkenmerken (lettertype, lettergrootte en
tekststijlen), documentkenmerken (marges, regelafstand, enzovoorr), liniaal,
spellingcontrole en de thesaurus.

4 Klik in het sluiwak om het eindnoowenster te sluiten.
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Het eindnootnummer wordt in de tekst van het document ingevoegd. Eindnoten
verschijnen aan het einde van het document. Als u ze op een aparte pagina wilt
hebben, voegt u een vast pagina-einde (38-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 schuifpijl. Vervolgens kiest u Prinwoorbeeld uit het
fuchief-menu.

Eindnoot lewenlcn

U kunt eindnoten op elk gewenst moment veranderen. Hiervoor hoeft u het
invoegpunt niet op een speciale plaats te zetten of iets te selecteren.

1 Kies Eindnoten uit het 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 \p het nummer van de eindnoot die u wilt bewerken en klik op OK.

TIP: U kunt ook dubbel klikken op het eindnootnummer in het document om de
eindnoot te bewerken.

Het eindnoowenster wordt geopend met daarin de opgegeven eindnoot. U kunt
meerdere eindnoowensters tegelijkertijd geopend hebben. Met de pijlsymbolen in het
venster kunt u naar de vorige ofvolgende eindnoot gaan.

I 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. Hierbii kunt u de meeste functies van'WordPerfect
gebruiken, zoals de liniaal, de functiebalken, de spellingcontrole en de thesaurus.

4 Klik in het sluiwak om het eindnoowenster te sluiten.

Elndnootoptes wlizigen

In het dialoogvenster Opties eindnoot kunt u de nummers en de nummeringsstijl van
de eindnoten wijzigen.

I Zer 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.
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0Dties eindnoot

3 Selecteer de gewenste opties of wijzig de instellingen in het dialoogvenster.

Nummeringsstijl:

Letters

Symbolen (*, **, ***, enzovoort)

Nummering met maximaal vijf
verschillende symbolen

Handeling:

Kies Letters uit het venstermenu Type.

Kies Symbolen uit het venstermenu Type.
Zie de Tip hieronder.

Typ d. gewenste symbolen in het vak
Symbool.

Nummering op een willekeurige Typ een nieuw getal in het vak Nieuw.
plaats in het document herstarten.

Nieuwe nummercode invoegen Klik op het vak Nummer invoegen.
tijdens de bewerking van de stijl van
de eindnoot of het
eindnootnummer.

TIP: lVordPerfect gebruikt het eerste symbool voor de eersre noor, het tweede symbool
voor de tweede noot, enzovoort. Als alle vijf symbolen een keer zijn gebruikt, worden
de symbolen eerst verdubbeld, dan verdrievoudigd, enzovoort. Dus als * het symbool
voor de eerste noot is, is ** het symbool voor de zesde noot.

Eindnoot$tlilen wlizlgGn

De weergave van het eindnootnummer in uw document en van de eindnoot zelf wordt
door twee stijlen bepaald: Eindnootnr. in document en Eindnoot.

Het eindnootnummer wordt standaard in superscript weergegeven mer her lettertype
van het document. De eindnootstijl is gebaseerd op de stijl Normaal.

Als u de stijl van alle eindnoten wilt wijzigen, kunt u ofwel de stijl Eindnootnr. in
document veranderen of de stijl Eindnoot.

BELANGRIJK: Als u alleen in het huidige document de eindnootstijlen wilt
veranderen, moet u de eindnootstijlen eerst naar het document kopi€ren voordat u ze
bewerkt. Als u de eindnootstijlen die in de privd-bibliotheek zijn opgeslagen bewerk en
u wilt ze op een andere computer gebruiken, gebruikt u het dialoogvenster
Bibliotheekbeheer om de stijlen naar uw document te kopidren nadat u ze hebt
bewerkt. Zie Hoofdstuk 13: Bibliotheken yoor meer informatie.
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Zo wrlzigt u het eindnootnummer in het document of de eindnootstijl:

1 Klik op Stijlen op de hoof<lbalk.

De stiilenbalk verschiint.

2 Klik op Bewerk op de stijlenbalk.

Het dialoogvenster Bewerk stijl verschijnt.

3 Selecteer Eindnoot of Eindnootnummer in document in het lijswak.

Als u een van beide of beide stijlen naar uw document hebt gekopieerd (om de stijl
alleen voor het huidige document te bewerken), moet u ervoor zorgen dat u de stijl
selecteert die bij het document is opgeslagen en niet de stijl die in de bibliotheek is

opgeslagen.

4 Klik op Bewerk.

Er verschijnt een bewerkingsvenst€r waarin u de stijl kunt wijzigen. De opmaakcodes
worden onderin het bewerkingsvenster weergegeven, zodat u kunt zien wat voor
opmaak er in de stijl wordt opgenomen.

5 Breng de gewenste wijzigingen aan.

U kunt bijvoorbeeld de volgende zaken wtlzigen: marges,
tekststijlen, lijning en regelafstand.
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\(anneer u in het sluiwak klikt, worden de eindnoten of eindnootnummers in uw
document bijgewerkt.

Eindnoot venwiideren

I Plaats het invoegpunt rechts van het eindnootnummer in de tekst van het
document,

u hoeft het eindnoowenster niet re openen om de eindnoot te kunnen verwijderen.

2 Druk op Delete (of Baclapace) om het eindnootnummer te verwiideren.

Zowel het nootnummer als de eindnoot zelf worden verwijderd. De volgende
eindnoten in het document worden opnieuw genummerd.

TIP: Kies Herstel uit het \Trjzig-menu als u de verwijdering van het eindnootnummer
en de eindnoot ongedaan wilt maken.
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Pa$inanumtner$ loeum0en

Ab u met een ander
wih beginnen, typt u hier het
nieuwe nummer,

Hiermee uoegt u het huidige

PAgnanummer tn op een 

-willekeurige plaax in de tehst

op de pagina.

Met de functie Paginanummering kunt u snel paginanummers in uw document
invoegen. Deze kunt u boven- of onderin de pagina plaatsen (linl.rs, midden of rechts),
maar het is ook r-nogelijk deze in een kop- of voettekst te plaatsen.

Dlt gedeclte [GUat:

. Paginanummering aanzetten

. Paginanummering aartzettefi in kop-/voettekst

. Paginanummer plus nummer van totaal aantal paginas tonen

. Paginanummering onderdrukken

. Pagrnanummering uitzetten

Paginanumnening aanzGtton

Zo zet u de paginanummering in een 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 het eerste paginanummer op die vorige paglna geplaatst.

2 Kies Paginanummering uit het Layout-menu.

Het dialoogvenster Paginanummering verschijnt.

Als u hleine Romeinse cijfers
wih gebruiken (i,ii,iii), hiest u
hier Romeins.

I Kies een positie uit het venstermenu Positie.

BEIANGRIJK: 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-/uoettehst verderop in dit hooftlstuk.

Bij afwisselende posities (bijvoorbeeld voor een boek) plaatst \TordPerfect 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
pagrna. Met Oneven wordt het nummer naar de rechterzijde van de pagina verschoven
€n met Even naar de linkerzijde. Indien nodig wordt er een lege pagina ingevoegd om
de tekst naar een even of oneven pagina te verschuiven.

Lettertune:@_ll]l Grootte:E
rgoe tagina:@

Plaats nummer op huidige positie
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en typ een grootte in het vak Grootte.

U kunt elk letterrype gebruiken dat in uw systeem is geihstalleerd.

5 Klik op OK om het dialoogvenster te sluiten en de paginanummering te starren.

Als u wilt bekijken hoe de paginanummers op de pagina komen te staan, kiest u
Prinwoorbeeld uit het Archief-menu.

\Tanneer u de paginanummering aar\zet, worden er van elke pagina twee regels tekst
afgehaald (een voor het paginanummer en een om een witregel tussen her nummer en
de tekst in te voegen).

De paginanummers worden op de marges geplaatst. Als u bijvoorbeeld een bovenmarge
van 2,5 cm hebt en een rechrermarge van 3 cm, dan verschijnt het paginanummer
rechtsboven op het snijpunt van die marges. Als u de nummers verder van of dichter
bij de rand van het papier wilt plaatsen, past u de marges aan. Zie Hoofdstuh 7:
Docurnent oDmahen.

Paginanummering aanzetten in kopy'uocfick$t

Het kan zyn dat een kop- of voettekst overlapt met het paginanummer. In dat geval
moet u de paginanummering in de kop- of voettekst aanzetten.

Stel dat een koptekst doorloopt tot de rechtermarge en u wilt de paginanummering
rechtsboven laten verschijnen, dan moet u het paginanummer op een aparte regel in de
koptekst plaatsen. Als u de paginanummering buiten de koptelst a n zou zemen, zou
de koptekst het paginanummer overlappen.

Zo z,et u de paginanummering aan in een kop-/voettekst:

1 Zet het invoegpunt op de plaats op de pagina waar de kop- of voettelat actief is.

2 Kies Kop-/voettelst uit het Layout-menu.

3 Als u de kop- of voettekst aan het maken bent, kiest u Nieuw.

of
Als u een paginanummer aan een bestaande kop- of voettelat wilt toevoegen, kiest
u Bewerk.

4 Selecteer Koptelist ofVoettelst en A of B om de juiste kop- ofvoettekst te
specificeren,

Het bewerkingsvenster voor de kop-/voettekst verschijnt.

5 Geef de tekst of opmaak voor de kop-/voetteftst op en zer her invoegpunt op de
plaats waar het paginanummer moet verschijnen.
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Symbool uoor

PAgtnanantrneftng

Paginanummer

De tekst van de kop- of voettekst en het paginanummer worden in het
standaardlettertype weergegeven. \filt u een ander lettertype gebruiken, dan kunt u dit
kiezen uit het Letter-menu.

I Klik op het symbool voor paginanummering in de koptelat- of voettelatbalk.

Er verschijnt een paginanummer in het bewerkingsvenster.

7 Klik in het sluiwak om de kop- of voettekst te sluiten.

U kunt kijken hoe de kop- of voettelst en het paginanummer eruitzien in uw
document. Dan kiest u Printvoorbeeld uit het Archief-menu

Paginanummen plu$ nummen uan t0taal aantal pagina's tonen

Naast het paginanummer kunt u het nummer van het totaal aantal paginas weergeven
(bijvoorbeeld Pagina l van de J).Zet de paginanummering aan in een kop- of
voettekst en maak een kruisverwijzing naar de laatste pagrna van het document.

I Maak een kop- of voettekst en geef de gewenste tekst en opmaak op.

In Kop- ofuoettebsten toeaoegen eerder in dit hoofdstuk vindt u stap voor stap
instructies voor het maken van een kop- ofvoettekst.

Als het paginanummer zo moet worden weergegeven: "Pagina I van de J", dan typt u
het woord "Pagina" gevolgd door twee spaties. Dan rypt u "van de" en typt u nog een

sParie.

2 Zet het invoegpunt op de plaats waar het huidige paginanummer moet verschijnen.

3 Klik op het symbool voor paginanummering om het paginanummer in te voegen.
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4 Zet het invoegpunt op de plaats waar het totaal aantal paginas moer komen te
staan.

In de volgende stappen maakt u een kruisverwijzing naar de laatste paglna van het
document.

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

Het dialoogvenster Index e.d. verschijnt.

[ {!!irl*f ${f *$i$$ h*$dh*il*tr

m Iege regel inuoegen

I Genereerl IZoek hesldndl ]0efrnieedl

6 Kies Maak verwijzing uit het venstermenu Type en vervolgens Pagina uit het
venstermenu Tlpe doel.

Als u Pagina kiest als rype doel, wordt het paginanummer van her doel ingevoegd.

7 Typ Totaal aantal pagina's in het vak Doel-ID. .
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Het Doel-ID is gewoon een label waarmee u de verwijzing aan het doel verbindt (in
dit geval de laatste pagina van het document). U kunt ook een ander doel-ID typen als

u wilt. Als u dan maar hetzelfcle ID gebruikt wanneer u het doel markeert in stap 10.

I Klik op Markeer.

Er verschijnt een vraagteken in het document. Bij het genereren wordt het vraagteken
vervangen door het nummer van de laatste pagina van het document.

I Sluit het bewerkingsvenster van de kop- ofvoettekst. 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 het einde en klik daar).

10 Als het dialoogvenster Index e.d. niet meer zichtbaar is op uw scherm, kiest u
Index e.d. uit het Extra's-menu.

of
Als het dialoogvenster Index e.d. wel zichtbaar is op uw scherm, klikt u erop.

Het dialoogvenster Index e.d. wordt geactiveerd.

11 Kies Markeer doel uit het venstermenu Type.

l2 Klik op Markeer.

\Tanneer u de kruisverwijzing hebt gemaakt en u hebt het doel van de verwijzing
gemarkeerd, dan kunt u de kruisverwijzing genereren. Bij het genereren zoekt
\TordPerfect het doel en plaatst het juiste paginanummer in de verwyzing.

l8 Klik op Genereer in het dialoogvenster Index e.d.

Er verschijnt een berichwenster 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 te staan, kiest u
Prinwoorbeeld ui.t het Archief-menu.

Paginanummening ondendnukken

Als er op een bepaalde pagina geen paginanummer moet verschijnen, doet u het
volgende:

I Plaats het invoegpunt op de pagrna waarop u het paginanummer wilt
onderdrukken.

BELANGzuJK: Als u het invoegpunt in een alinea plaatst die op de pagina ervoor
begint, wordt het paginanummer op die vorige pagina onderdrukt.
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Het dialoogvenster Onderdruk verschijnt.

.0nderdruk op deze pagitra 

-

I Koptekst R E Urolermerk fl
D Koptekst B E uatermerk B

EUoettekstfl SPaginnnummers
E Uoettekst B

n Pagitranummer gerentreerd onderd6h

| ffnnuleerl ll 0K llW

I Klik 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 idn pagina wilt onderdrukken, moer u deze
stappen voor elke pagina herhalen. U kunt de paginanummering ook even uitzetten.
Zie Paginanumrnering uitzetten verderop in dit hoofclstuk.

Als de paginanummers op een andere positie dan midden onder worden geplaatst, kunt
u ook via het dialoogvenster Onderdruk het nummer midden onder op de opgegeven
paglna praatsen.

BELANGRIJK: U kunt de paginanummering niet voor het hele document aanzetten
als u dit vak selecteert.

Paginanummening ultreilen

I Zet het invoegpunt op de plaats van de pagina vanaf waar u de nummering wilt
sroppen.

BELANGRIJK: Als u het invoegpunt in een dinea plaatst die op de pagina ervoor
begint, verschijnt er geen paginanummer op die vorige pagina.

2 Kies Paginanummering uit het Layout-menu.
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Het dialoogvenster Paginanummering verschijnt.

3 Kies Geen paginanummers uit het venstermenu Positie en klik op OK.

Er verschijnt geen paginanummer op deze en de volgende pagina's, tenzij u de

paginanummering verderop in het document weer aanzet.

BELANGRIJK: Als u de paginanummering in een kop- of voettekst wilt uitzetten,
moet u de kop- of voettekst be€indigen.

Teksluafik$n losuoeuett

Met de functie Tekswak kunt u tekst in een kader plaatsen. Dit kader kunt u
vergroten ofverkleinen, verplaatsen, van een bijschrift voorzien, enzovoort.
Telswakken kunt u bijvoorbeeld goed gebruiken voor nieuwsbrieven, citaten of telsten
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opnemen in kruisverwijzingen of in een gegenereerde lijst van vakken.
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T?ksnak met kader bouen en

onder

Dit gcdeoltc bcuat:

I Telswak maken
I Teftswak bewerken
I Tekswak vergroten, verkleinen of uitsnijden
. Telawak verolaatsen
. Tekswak voorzien van een kader
r Tekswak voorzien van een biischrift
r Gkswak een ander nummer geven
r Tekswak voorzien van een label
. Opties tekswak wijzigen

Iekstvak malcn

Het maken van een tekswak kunt u zien als het maken van een document in een
document. De meeste commando's en mogelijkheden van \TordPerfect kunt u in een
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teksffak gebruiken, zoals tabs, kolommen, tabellen en tekenlagen. Een teftswak kan
maximaal 32I(b aan informatie bevatten.

I Zet het invoegpunt op de plaats waar u het tel.cwak wilt maken.

2 Kies Telstvak uit het Extra's-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 altijd nog veranderen.

I Typ de telst in het vak.

Het vak wordt tijdens het typen steeds groter. U kunt telst in een tekswak op dezelfcle

manier opmaken als tekst in een document. U kunt de lijning, de spatiering, het aantal
kolommen, de tabs, de telctstijlen en de meeste andere opmaakkenmerken wtlzigen.
Het is echter niet mogelijk een ander tekswak of een afbeeldingvak in een tekswak te
maken.

4 Als u klaar bent, klikt u buiten het tekswak om naar het document terug te keren.

\Tanneer u een tekswak maakt, wordt het vak aan de regel gekoppeld en als een teken
beschouwd. Het schuift net als een gewoon teken mee met de tekst als u vd6r het
telswak telat 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 Tbksnah

uer?laatsen of Opties tehstuah wijzigen verderop in dit hoofclstuk.

TIP: Als u de opmaak van alle tekswakken wilt wijzigen, kunt u de stijl van het
tekswak bewerken. Kies Telawak uit het Extra's-menu en vervolgens Stijl. Breng de

gewenste wijzigingen aan in het bewerkingsvenster en klik vervolgens in het sluiwak.
De wijzigingen gelden voor alle bestaande en nieuwe tekswakken.

Icl(stvak bewenlren

Zo bewerkt u de inhoud van een tekswak:

1 Klik dubbel op het tekswak.

of
Kies Glswak uit het F-:rtra's-menu en vervolgens Bewerk. \Tanneer het
dialoogvenster Bewerk telswak verschijnt, rypt u het nummer van het telawak dat

u wilt bewerken. Controleer of de radioknop Inhoud is geselecteerd en klik op
oK.

Het invoegpunt verschijnt in het telswak.

2 Voeg tekst toe of verwijder deze of wijzig de opmaak.
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TIP: In het dialoogvenster Bewerk tekswak kunt u ook het biischrift bewerken of
andere ooties voor tekswakken kiezen.

Tek$tuak vengroten, verldGinen 0l uit$niiden

Teltstual( ucngroten 0l venldcincn
De afmetingen van een tekswak verandert u door de handgrepen te slepen.

1 Klik op het tekswak om het te selecteren.

Er verschijnen nu handgrepen om het kader van het vak.

2 Sleep een willekeurige handgreep om de afmetingen van het vak te wijzigen.

BEI-{NGRIJK: Plaats de aanwTjzer op een handgreep tijdens het slepen, anders wijzigt
u niet het formaat, maar de plaats van het tekswak.

Sleep om de breedte aan het
tekstuak te uerancleren

Sleep om de hoogte en cle

breedte uan het tehsnab te
ueranderen

Sleep om de hoogte uan het
teksnah tu aeranderen

TIP: Als u het tekswak proportioneel wilt vergroten of verkleinen, houdt u de Shift-
toets ingedrukt en sleept u de hoekhandgreep.

De grootte van het vak verandert, maar de grootte van de tekst blijft hetzelfde. De
automatische terugloop zorgt ervoor dat de tekst in het vak opnieuw wordt
gerangschikt.

TIP: In het dialoogvenster Opties tekswak kunt u de precieze grootte en positie voor
het tekswak instellen. Selecteer het tekswak en kies Tekswak uit het Extras-menu en
dan Opties. Geef de gew€nste opties op en klik op OK.
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Ielctvak uitsnliden
Als u een tekswak uitsnijdt, kunt u de tekst in het vak verplaatsen of de grootte of
positie van de tekst in het vak aanpassen.

1 Klik op het tekswak om het te selecteren.

2 Als u de tekst in het vak wilt verplaatsen, plaatst u eerst de aanwrlzer in het vak.
Vervolgens houdt u de Option-toets ingedrukt en sleept u de telat naar een andere
positie in het vak.

De aanwijzer verandert in een hand. De delen van de tekst die buiten het vak vallen,
verdwiinen uit het zicht.
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tel6t in het vak te veranderen, dan houdt u de Option-toets ingedrukt en sleept u
een handgreep.

TIP: U kunt een tekswak ook uitsnijden met behulp van het dialoogvenster Opties
tekswak. Zie Opties teksnah wijzigen verderop in dit hoofclstuk.

Tek$tuafi usnplaatsGn

\Tanneer u een tekstvak verplaatst, verandert de positie van de tekst rond het vak,

1 Klik op het tekswak om het te selecteren.

AIs u net een vak hebt gemaakt, klikr u eersr buiren het vak en dan op het vak om het
te selecteren. Er verschijnen handgrepen rond het vak zodra het geselecteerd is.

2 Zet de aanwrlzer ergens in het vak en sleep het vak naar de nieuwe plaats.

Pas op dat u geen handgreep versleept, anders verandert u de groorte van het vak in
plaats van de positie.

TIP: U kunt tekswakken ook verplaatsen mer behulp van het dialoogvenster Opties
tekswak. Zre Opties tehstuak wijzigen verderop in dit hoofclstuk.

\Tanneer u een tekswak verplaatst, wordt dit aan de pagina gekoppeld en wordt de
tekst om het vak geplaatst.

Iek$tvak loruelen
\Tanneer u een tekswak maakt, wordt het aan een teken gekoppeld. Het wordt dus
ook als een teken beschouwd. Als u v66r het telawak tekst toevoest of verwiidert,
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wordt het vak met de omringende tekst verschoven. De tekst die u naast het tekswak
typt, lijnt met de onderkant van het tekswak.

\Tanneer u een tekswak maakt, wordt er een tekswakcode bij het invoegpunt in het
document geplaatst. U kunt het tekswak op de pagina verplaatsen en aan de pagina
koppelen. Vervolgens voegt u v66r de code zoveel tekst toe ofverwijdert u zoveel tekst,
dat de code naar een andere pagina wordt verplaatst. Het tekswak gaat dan ook naar
die pagina, maar wordt op dezelfcle horizontale en verticale positie geplaatst als op de

vorige pagina.

U kunt een tekswak ook aan een alinea koppelen. Dan blijft het altijd op dezelfde
positie staan ten opzichte van de linkerbovenhoek van de alinea die de tekswakcode
bevat, ongeacht de hoeveelheid tekst die u voor het vak toevoegt ofverwijdert. Dit is

met name handig voor grote beginkapitalen die altijd bij een bepaalde alinea moeten
blijven staan.

Als u een tekswak verplaatst en vervolgens aan een alinea koppelt, wordt het vak
gekoppeld aan de alinea die de tekswakcode bevat en niet noodzakelijkerwijs aan de
alinea waarin het momenteel staat. Er kunnen verschillende alineas staan tussen het
tekswak en de alinea waaraan het tekswak is gekoppeld. AIs de tekswakcode naar een

nieuwe pagrna wordt verplaatst, komt alles tussen het begin van de alinea met de code
en het tekswak 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 paglna gekoppeld.

Zie Opties tebstuah wijzigen verderop in dit hoofdstuk voor informatie over het wijzigen
van de koppelingsopties.

Iekstvak voonzicn uan ccn kaden

In het dialoogvenster Kader tekswak kunt u een tekswak voorzien van een kader.
Hiervoor kunt u diverse stijlen, patronen en kleuren gebruiken. Ook 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 tekswak en het kader en tussen de telat van het
document en het kader wilt hebben.

Zo maakt u een kader rond het tekswak:

I Klik op het tekstvak om het te selecteren.

Er verschijnen handgrepen rond het vak.

2 Kies Teliswak uit het F-:rtra's-menu en vervolgens Kader.
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I Kies een kadertype uit het vensterpalet Type.

4 Als u het kader een ldeur of patroon wilt geven, kiest u de gewenste opties uit de

vensterpaletten bij Kader.

5 Als u aan alle ziiden van het tekswak een kader wilt hebben, moeten de

aankruisvakken Boven, Onder, Linls en Rechts geselecteerd zijn.

6 Als u het tekswak met een kleur of patroon wilt vullen, selecteert u de gewenste
opties uit de vensterpaletten bij Vulvlak.

7 AIs u de hoeveelheid ruimte tussen de tekst en het kader, of tussen de

documenttekst en het kader wilt wijzigen, verandert u de instellingen in de vakken
bij Ruimte.

Klik dubbel op het gewenste vak om de instellingen te wijzigen en ryp een andere
waarde. Als u op de maateenheid klikt, kunt u een andere eenheid kiezen.

I Als u het tekswak wilt voorzien van een bijschrift, kiest u hier een positie voor in
het venstermenu Positie bijschrift.

I Klik op OK om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten.

Het kader verschijnt om het telswak.

IGk$tva[ v0onzicn uan een [ii$Ghnilt

Met de functie Bijschrift kunt u tekswakken nummeren, een titel geven of opnemen in
een gegenereerde lijst.

1 Klik op het tekswak om het re selecteren.

Er verschijnen handgrepen rond het vak.
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2 Kies Tekswak uit het F-xtra's-menu en vervolgens Bijschrift.

Onder het tekswak verschijnt een vak voor het bijschrift met daarin een nummer. I-I

kunt dit nummer desgewenst verwijderen. \(ordPerfect houdt bij welk nummer bij
welk vak hoort, zelfs als het nummer uit het bijschrift is verwijderd. Het telcwak laijgt
automatisch een hoger nummer als u eerder in het document nog een paar tekswakken
maakt.

TIP: U kunt de stijl van het bijschrift veranderen met behulp van het dialoogvenster
Bewerk stijl. Zie Hoofdstuh 14: Tijd besparen met geaatomatiseerde taken voot informatie
over het bewerken van stiilen.

I Typ het bijschrift.

Een bijschrift mag maximaal 32I{b aan informatie bevatten en moet op ddn pagina
passen. Desgewenst kunt u het lettertype en de lettergrootte van het bijschrift
veranderen.

4 Klik buiten het tekswak wanneer u de teftst voor het bijschrift hebt opgegeven.

Het bijschrift verschijnt onderin het tekswak, tenzij u de positie wijzigt in het
dialoogvenster Kader tekswak. Als u dit dialoogvenster wilt openen, selecteert u het
tekswak. \trvolgens kiest u Tekswak uit het Extra's-menu en dan Kader.

Bllschnlft bewenlren
-Wanneer 

u buiten het tekswak klikt, zodat het niet langer is geselecteerd, verdwijnt het
vak rond het bijschrift en wordt het bijschrift onderdeel van het telrcwak.

1 Klik op het tekswak om het te selecteren.

2 Kies Telswak uit het Extra's-menu en vervolgens Bijschrift.

U 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.

3 Bewerk de tekst van het bijschrift.

Als u het hele bijschrift wilt verwijderen, verdwijnt alle tekst uit het bijschrift (inclusief
het nummer). Het vak om het bijschrift verdwijnt wanneer u buiten het tekswak klikt.

4 Klik buiten het vak om de wijzigingen te bevestigen en het vak voor het bijschrift
te sluiten.

Ielctval con andcn nummen geuen

\Tanneer u een tekswak maakt, wordt er automatisch een nummer aan het vak
toegekend. Als u het telawak voorziet van een bijschrift, verschijnt dat nummer in het
bijschrift. \TordPerfect houdt bij welk nummer aan welk vak is toegekend, of u nu wel
of geen bijschrift maakt. Dit is handig wanneer u een lijst van tekswakken in een
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De opties bij Hoofdstuk zijn
alleen uan toepassing als u een

hoo/dsruknummer hebt
toegeaoegd aan de stijl
Bijschrirt tekstaah.

maKen.

De tekswakken word€n standaard genummerd met Arabische cijfers. Met behulp van
het dialoogvenster Nummer tekswak kunt u tekswakken een ander nummer geven of
een andere nummeringsstijl, bijvoorbeeld Romeinse cijfers of letters.

I Selecteer het tekswak dat u een ander nummer wilt geven.

2 Kies Telswak uit het Extra's-menu en dan Nummer.

Het dialoogvenster Nummer tekswak verschijnt.

Klik op Nummer inuoegen om
een nieuw nummer in ltet
bijschrfi of de bijschrifstijl in
te t)oegen, ab u ha uorige
nummer hebt uerwijderd.

3 AIs u het nummer wilt wijzigen, tlpt u een ander nummer in het vak Nummer.

Alle volgende teksryakken krijgen nu een nieuw, oplopend nummer. Dit nummer
verschijnt alleen als u het tekswak voorziet van een bijschrift.

4 Als u de nummeringsstijl wilt wijzigen, kiest u een andere optie uit 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 het bijschrift van het tekswak hebt opgegeven dat het een"

hoofclstuknummer moet bevatten, dan kunt u ook het hoofdstuknummer instellen voor
het geselecteerde tekswak.

5 Klik op OK om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten.

Het geselecteerde tekswak en alle daarop volgende tekstvakken worden nu opnieuw
genummerd.

TIP: als u een bepaald tekswak een andere nummeringsstijl wilt geven dan de rest,
kunt u het vak een ander label dan "Tekswak" geven. Zie Tekstuak uoorzien uan een
label verderop in dit hoofdstuk voor meer informatie.

Nummer: IDF]u,n,r,*ri,ruoog*n
l-[tjl--- -l

hmu'mn
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Hoofil$tulmummen toeuoegen

Als u met een document werkt dat uit meerdere gedeelten of hoofclstukken bestaat,

kunt u een hoofdstuknummer toevoegen aan het type nummering van het label. AIs u
in de stijl bijvoorbeeld v66r het vaknummer een hoofclstuknummer en een punt
toevoegt, verschijnen de nummers in het bijschrift als 1.1, 1.2, I.3, enzovoort.

Met de functie Hoofdstuk kunt u een hoofdstuknummer toevoegen aan het
vaknummer in het bijschrift. Dit gaat zoi

I Klik op Stijlen op de hoofdbalk om de stijlenbalk te openen en klik vervolgens op
Bewerk op de stijlenbalk.

Het dialoogvenster Bewerk stijlen verschijnt.

2 Selecteer de stijl Bijschrift tekswak in het lijswak.

of
Als u bijschriften van afbeeldingvakken, tabelvakken of eigen vakken van een

hoofdstuknummer wilt voorzien, selecteert u de gewenste stijl in het lijswak.

0 Klik op Bewerk.

Het bewerkingsvenster voor de stijl verschijnt.

4 Plaats het invoegpunt v66r het nummer in het bewerkingsvenster.

5 Kies Tekswak uit het Extra's-menu en vervolgens Nummer.

Het dialoogvenster Nummer tekstvak verschij nt.

6 Klik op het aankruisvak Nummer invoegen in het groepsvak Hoofdstuk en klik op
oK.

Er verschijnt een hoofdstuknummer in het bewerkingsvenster.

BELANGRIJK: U moet het hoofdstuknummer niet in het bewerkingsvenster voor
stijlen wijzigen. Het hoofdstuknummer van een tekswak stelt u in via het

dialoogvenster Nummer tekswak, nadat u het bewerkingsvenster voor stijlen hebt
gesroten.

7 Voeg interpunctie toe tussen de twee cijfers.

U kunt bijvoorbeeld een decimaalteken of een streepje toevoegen. Maar u kunt ook
een willekeurig ander teken gebruiken om de cijfers van elkaar te scheiden.

I Klik in het sluiwak van het stijlenvenster.

De bijschriften in uw document worden bijgewerkt volgens de wijzigingen in de stijl.
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U kunt een telawak van een label voorzien zodat het in een andere groep vakken
wordt opgenomen wanneer het wordt genummerd of in een lijst wordt opgenomen
wanneer u een lijst genereert.

1 Klik op het telawak om het te selecreren.

2 Kies Tel<swak uit het Extra's-menu en kies vervolgens Opties.

U krijgt het dialoogvenster Opties tekswak te zien.

lekstuak

Koppel aan:

Tgpe lahel:
fmql'-;l
fEkst I

E Tek$t om uak

E Xerberg inhoud uok

Horizonlaal

Foo_-lz
li"et_l cm

Uerticaal

Foc_lt"

tft.m*l EX

HorizDntaol Uerticaal
*;ltr+ :ii,a 

--'-i,,u, i#.ti I,n,
ntstana:F,o l.' lo,c__l ".

3 Kies een optie uit het vensrermenu Type label.

U kunt het vak het label A{beelding, Thbel, Tekst ofEigen geven, ongeacht de
eigenlijke inhoud van het vak. Als u een relswak het label Afbeelding geeft, wordt het
in de nummering van eventuele andere afbeeldingvakken in het document opgenomen.
Als u het voorziet van het label Thbel, wordr her opgenomen in de nummering of in
een lijst van andere vakken mer her label "Thbel".

opties tck$tuafi wiiziscn

In het dialoogvensrer Opties tekswak kunt u opgeven hoe u het vak wilt gebruiken. De
volgende opties zijn mogelijk:
r Een vak als teken aan een pagina of alinea koppelen.
I Een vak het label van een afbeelding, tabel, tekswak of eigen vak geven.
I Een vak ten opzichte van de marges'van een pagina of kolom lijnen.
I De horizontale en verticale positie van een vak wijzigen.
. De positie van de tekst naast het vak wijzigen.
r De inhoud van een vak wijzigen.
I Hetvakvergroten, verkleinen of uitsnijden of de inhoud binnen een vak

verplaatsen.

1 Selecteer het tekswak door eroo te klikken.
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2 Kies Telstvak uit het F-:rtra's-menu en kies vervolgens Opties.

U lrijgt het dialoogvenster Opties tekswak te zien.

3 Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster en klik op OK.

Wilt u:

Het rype koppeling wil'zigen

Het tekswak van een label voorzien

De positie van het tekswak wyzigen

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 te
wilzigen

De inhoud van het vak op het scherm
en op de afgedrukte pagina verbergen

Dan moet u:

een optie kiezen uit het venstermenu
Koppel aan. Zie Tehstuak uer?laatsen

eerder in dit hoofclstuk voor meer
informatie over de verschillende typen
koppeling.

een oDtie kiezen uit het venstermenu
TVoe iabel. Zie T?kstuah uoorzien uan

ii kbtt rrtder in dit hoofdstuk voor
meer informatie over labels.

de gewenste wijzigingen aanbrengen in
de ooties Horizontale en Verticale
posrrre. Lrc l?stfie uak wuztgen
verderop in dit hoofclstuk voor meer
informatie.

de opties in het gedeelte Grootte vak in
het dialoogvenster wijzigen.

de opties onder Grootte in het gedeelte
Inhoud in het dialoogvenster wijzigen.

op Verberg inhoud vak klikken.
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Posltle vaft wiizigen
Met de volgende opties in het dialoogvenster Opties tekswak kunt u de horizontale
positie van telswakken wijzigen:

Resultaat:

Als u deze optie selecteert, kunt u een waarde opgeven in het
tekswak. De linkerkant van het vak liint dan meide
overeenkomstige positie op de liniaal.

Het tekswak wordt gelijnd met de marges volgens het door u
gPgegeven rype lijning (links, rechts, midden of uitgevuld). U
kunt het vak ook relatief ten opzichte van de marge lijnen met
behulp van het vak Afstand.

Kolom Het tekswak wordt gelijnd met kolommen (als er kolommen
(gekoppeld aan gedefinieerd zijn) volgens het door u opgegeven type lijning.
Pa$na/ Linla: de linkerzijde van het vak wordt gelijnd met de

i:ftru:;n,3;:"- die u hebt opseseven in het tekswak

Rechts: de rechterzijde van het vak wordt gelijnd met de
rechtermarge van de kolom die u hebt opgegeven in het
telawak van de tweede kolom.

Ylti:i.1TJ[;;'-:1::T:iff rlJ:ssendebui'lenstemarses
Uitgevuld: de grootte van het vak wordt aangepast zodat de
Iinker- 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 lijnen.

Telat om het vak plaatsen

Optie:

Absoluut
(gekoppeld aan
pagrna)

Marge
(gekoppeld aan
pagina)

op Tekst om vak klikken. 'Wanneer

deze optie gemarkeerd is, wordt de
tekst rond het vak geplaatst. Als u deze
optie uitschakelt, wordt tekst achter het
vak weergegeven (alsof het vak niet
bestaat). Met deze opde kunt u tekst
aan beide zijden van een afbeelding
weergeven; voeg spaties of tabs toe om
de telrst op de gewenste wijze rond het
vak te plaatsen.
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Optie:

Lijning

Afstand

Resultaat:

Een aan een pagina of alinea gekoppeld vak wordt gelijnd aan

de hand van de door u opgegeven optie.

Links: de linkerzijde van het vak wordt gelijnd met de
linkermarge van de alinea waarin de code voor het vak staat.

Rechts: de rechterzijde van het vak wordt gelijnd met de

rechtermarge van de alinea waarin de code voor het vak staat.

Midden: het vak wordt gecentreerd tussen de linker- en

rechtermarge van de alinea waarin de code voor het vak staat.

Uitgevuld: de grootte van het vak wordt aangepast zodat de

linker- en de rechterzijde van het vak worden gelijnd op de

linker- en rechtermarge van de alinea waarin de code voor het
vak staat.

Met het vak Afstand kunt u het vak relatief ten opzichte van de

marges lijnen.

Als u een relatieve positie instelt (ofwel Marge ofwel Kolom),
kunt u een afstand voor die positie opgeven. Als u bijvoorbeeld
het vak twee centimeter vanaf de linkermarge wilt plaatsen,
selecteert u Marge, kiest u Links uit het venstermenu Lijning en

typt u 2 in het vak Afstand.
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positie van tekswakken wijzigen:

Optie:

Absoluut (gekoppeld
aan pagina)

Relatief t.o.v.
(gekoppeld aan teken)

Relatief t.o.v.
(gekoppeld aan
pagrna)

Afstand

Resultaat:

AIs u deze optie selecteert, kunt u een exacte plaats
opgeven voor de bovenkant van het vak.

\Tanneer een vak aan een teken is gekoppeld, kunt u de
tekst naast het vak op de volgende posities lijnen:

Basislijn: De basislijn 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 telst lijnt op de
verticale middenliin van het vak.

Onderkant vak de onderzijde van de tekst lijnt op de
onderkant van het vak.

\Tanneer een vak aan een paglna is gekoppeld, kunt u
met behulp van het vensrermenu Relatief t.o.v. het vak
verticaal lijnen (tussen de boven- en ondermarge van de
paglna) ten opzichte van ddn van de volgende vier
posities:

Hele pagina: De grootte van het vak wordt a.rngepasr
zodat de boven- en onderkant van het vak lijnen op de
boven- en ondermarge van de pagina.

Bovenkant pagina: de bovenkant van het vak wordt
gelijnd op de bovenmarge van de pagina.

Midden pagina: de verticale middenlijn van het vak
wordt gelijnd op de verticale middenlijn van de pagina.

Onderkant pagina: de onderkant van her 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.

Als u de optie Relatief t.o.v. selecteerr, kunr u het vak
(ofde tekst) op een vaste afstand plaatsen ten opzichte
van de relatieve positie die u in het venstermenu hebr
gekozen. Als u bijvoorbeeld een vak lijnt met Bovenkanr
pagina en vervolgens 2 typt in het vak Afstand, wordt
het vak op 2 centimeter afstand van de bovenmarge van
de pagina geplaatst.
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|(nuisuenwiizinuen

Een kruisverwijzing is een noot of een instructie in een document waardoor de lezer

wordt verwezen naar relevante informatie op een andere plaats in het document, zoals
"Ze pagina 10". De lezer kan verwezen worden naar een paginanummer,
alineanummer, schemanummet voetnoot, eindnoot, afbeelding, tabelvak of telawak.

'W'anneer u de functie Kruisverwijzing gebruikt, werk WordPerfect alle
kruisverwijzingen automatisch bij tijdens het genereren. Als u tekst toevoegt 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 lijstbalk gebruiken.

t Maak een verwijzing.

2 Markeer het doel van de verwijzing.

Het doel is de informatie waarnaar u verwijst,

3 Genereer de kruisverwijzing(en).

Dit hoofclstuk bevat verder de volgende onderwerpen:

. Een verwijzing maken
r Het doel van de verwijzing markeren
r Kruisverwijzingen genereren

Zie Functiebalken in Hoofdstuh 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over de

liistbalk en andere functiebalken.

Een venwlizing maften

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 Exra's-menu.

of
KIik op Anders op de lijstbalk.

Het dialoogvenster Index e.d. verschijnt.
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4 Kies een 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: U kiest:

Paginanummer Pagina

Alineanummer (doorlopend Alinea
genummerd vanaf het begin van het
document)

Schemanummer Alinea

TIP: Als u de lezer wilt verwijzen naar een
schemanummer, zorg er dan voor dat het
invoegpunt in een alinea staat waar de
optie Schema is ingeschakeld of waar een
schemanummer is ingevoegd.

Voetnoot

Eindnoot

Afbeelding

Tabel

Tekswak

Vretnootnummer

Eindnootnummer

Afbeeldingsnummer

Thbelvaknummer

Tekswaknummer

6 Typ een doel-ID in het vak Doel-ID.

Een doel-ID is een unieke identificatie (een titel of een naam) die u opgeeft om een
verwijzing te koppelen aan de informatie waarnaar verwezen wordt. Dit is meestal een
woord of zinsdeel dat u gemakkelijk kunt onrhouden, zodat u hetzelfcle ID kunt
toewijzen aan het doel van de verwijzing. Het doel-ID voor de verwijzing moet
hetzelfcle zljn als het doel-ID voor het doel.

6 Klik op Markeer.

Er verschijnt een vraagteken op de plaats van het invoegpunt. Dit vraagteken wordt
vervangen door een nummer zodra u het doel markeert en de lruisverwljzing genereert.
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Het dialoogvenster Index e.d. blijft op uw scherm totdat u het sluit, zodat u
kruisverwijzingen kunt defini€ren, markeren en genereren zonder dat u voor iedere stap

het dialoogvenster weer opnieuw 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 ddn verwijzing gebruiken om naar hetzelfcle doel te
verwijzen. Zo kunt u bijvoorbeeld een verwijzing maken die er als volgr uitziet "Zie
pagrna 23, afbeeldins 2". Hiervoor moet u twee verschillende verwijzingen maken,
namelijk 6dn verwijzing voor het paginanummer en d6n verwijzing voor de afbeelding.
Omdat alletwee de items waar u naar verwijst op dezelfde pagina staan, hebt u slechts

d€n doel nodig; u kunt hetzelfcle doel-ID gebruiken voor beide verwijzingen en voor
het doel.

ilct il0el van de uenwilzing manlcnen

Her d.oelvan de verwijzing is de informatie waarnaar u de lezer verwijst. U kunt doelen
markeren tijdens het schrijven van het document, maar u kunt dit ook achteraf doen.
U kunt doelen markeren v66r- of nadat u de verwijzingen hebt gemaakt.

I Zet het invoegpunt direct achter het doel in uw document.

Het doel kan een stuk tekst zijn, een afbeelding, een tabelvak, tekswak, voetnoot of
eindnoot.

AIs u een vak markeert (een afbeelding, teksffak, tabel of formule), moet u ervoor
zorgen dat het invoegpunt rechts van de code staat die dat vak definieert. U kunt
eventueel op het vak klikken en Toon codes kiezen uit het \Tijzig-menu om de

betreffende code op te zoeken. Zet vewolgens met pijl rechts het invoegpunt rechts van
de code.

Als u een voetnoot of een eindnoot markeert en u wilt dat het nootnummer (en niet
het nummer van de pagina waarop de noot staat) in de verwijzing wordt opgenomen,
zet u het invoegpunt direct rechts van het nootnummer in het document. U kunt ook
het voetnoot- of eindnoowenster openen en het invoegpunt op een willekeurige plaats
in dat venster zetten.

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

of
AIs 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.

3 Kies Markeer doel uit het venstermenu Type.

4 TVp het doel-ID in het vak Doel-ID.
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ID dat u gebruikt hebt bij het maken van

5 Klik op Markeer.

Nadat u alle doelen voor alle verwijzingen hebt gemaakt, kunr u de kruisverwijzingen
genereren.

TIP: U kunt meer dan C€n doel markeren voor dezelfde verwijzing, zoals "(zie de
pagrna's I0, 24, 27)", maar deze moeten dan wel allemaal hetzelfde doel-ID hebben.

\Tanneer de lijstbalk weergegeven wordt, plaatst \TordPerfect een driehoekje (r) naast
alle gemarkeerde tekst. Als u dit symbool wilt zien, klik dan op Lijst in de hoofdbalk.
U kunt het symbool ook zichtbaar maken door Toon J te kiezen uit het'\Tijzig-menu.

l(nuisvenwlizlngGn gcncnenen

Nadat u alle verwijzingen en doelen in het document hebt gemarkeerd, kunt u de
kruisverwij zingen genereren.

AIs u genereert, worden alle kruisverwijzingen in het document bijgewerkt.

I 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,

rupe: FeiinilEilni6r------]|

Fmregl lZoek bettand I ll0efini€Erllw

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 lijstbalk.

Er verschijnt een waarschuwingsvenster waarin u wordt medegedeeld dat \TordPerfect
alle gegenereerde lijsten, inhoudsopgaven en indexen zal bijwerken en vervangen als u
op OK klikt. Bestaande kruisverwijzingen en bronnenlijsten worden ook bijgewerkt.

vermJzlng.
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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.

Brmnenlii$

Een bronnenlijst is een lijst met citaten. Bronnenlijsten worden dikwijls gebruikt in
juridische documenten om bepaalde zaken en wettelijke bepalingen aan te halen die
met het document in verband staan.

Een bronnenlijst kan maximaal zestien verschillende secties bevatten, zodat u
bijvoorbeeld in 6dn sectie bepaalde uitspraken aanhaalt, in een andere sectie wettelijke
bepalingen, in weer een andere bepaalde regelgeving, enzovoort. De citaten staan per
sectie in alfabetische volgorde, met daarachter de paginanummers voor elk citaat.

Hieronder ziet u een voorbeeld yan een bronnenlijst die uit nvee secti€s bestaat.

Constructie en veiligheid:

Voertuigen na 1975:

Botsproeven 4,6,9, 11, 16
Integriteit canosserie . . . . . . 12,19,54

Bedrijfsvoertuigen na 1975i

,
Bussen voor personenveNoer:

Conshuctie en beveBtuing vm d€ zitplaatsen . . . . . . , , , 4, 22, 41
Zichtbadheidvandehaltes..... ........22,41

U maakt een bronnenlijst met behulp van het dialoogvenster Index e.d.

lijstbalk gebruiken.

1 Bepaal de plaats van iedere sectie van de lijst.

2 Markeer de citaten in het document.

U kunt ook de
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Dit hoofdstuk bevat verder de volgende onderwerpen:

r Een bronnenliist defini€ren
r Citaten voor een bronnenlijst markeren
I Een bronnenlijst genereren
I Aanvullende informatie

Zie Functiebalken in Hoofd"stuh 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over het
gebruik van de lijstbalk.

Een bnonnenlilst definiGnen

Voordat u de bronnenlijst kunt genereren, dient u op te geven waar elke sectie van de
bronnenlijst moet verschijnen en hoe elke sectie moer worden genummerd.

U kunt de lijst definieren v56r of na het markeren van de citaten.

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de bronnenlijst moer komen te sraan.

Als u wilt dat de bronnenlijst op een aparte pagina komt te staan, zer u een pagina-
einde (ffi-Return) boven en onder aan de lijst.

2 Typ de belangrijlste kopjes yoor iedere sectie van de bronnenlijst.

Als u bijvoorbeeld afzonderlijke secties wilt maken voor uitspraken, wettelijke
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, kunr u alle kopjes na elkaar
typen, of ieder kopje afzonderlijk voordat u de desbetrefiFende sectie definieert.

3 Zet her. invoegpunt achter het kopje van de sectie die u wilt gaan defini€ren.

4 Kies Index e.d. uit het Exua's-menu.

of
Klik op Anders op de lijstbalk.
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Het dialoogvenster Index e.d. verschijnt.

rup",liiiiiGirrrlr-G-o+Fl

t6;**l [7o.H;ho

5 Kies Definieer bronnenlijst uit het venst€rmenu Type.

TIP: AIs de optie Definieer bronnenlijst grijs wordt weergegeven, deselecteer dan
eventueel geselecteerde tekst en probeer het opnieuw.

I Kies de sectie (1 tot en met 16) die u wilt defini€ren uit het venstermenu Sectie.

7 Kies een nummeringssdjl uit het venstermenu Paginanummers.

U kunt 66n van de volgende vijf stijlen kiezen:

Deze stijl:
(geen nummers)
nr achter vermelding
(nr) achter vermelding
nr rechts lijnen
opvultekens v66r nr

I Selecteer de overige gewenste opties uit het dialoogvenster.

Als u geen onderstrepingen in de lijst wilt, deselecteer dan het aankruisvak
Onderstreping handhaven.

Deselecteer het aankruisvak Lege regel invoegen als u niet wilt dat er een Iege regel

tussen iedere vermelding in de bronnenlijst wordt ingevoegd.

I Klik op Definieer.

In uw document verschijnt nu de melding <<Bronnenlijst verschijnt hier>>. Deze
melding wordt bij het genereren vervangen door de bronnenlijst.

10 Herhaal stap 3 tot en met 10 om eventuele andere secties van de bronnenliist te
definidren.

TIP: Het dialoogvenster Index e.d. blijft op uw scherm staan totdat u het sluit. Als u
verscheidene secties definieert, kunt u het dialoogvenster verplaatsen (en indien nodig

Tiet er zo uit:

Vermelding
Vermelding 2
Vermelding (2)

Vermelding 2

Vermelding 2
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te klikken wanneer u dit nodig hebt om het venster re activeren.

Nadat u de bronnenlijst hebt gedefinieerd kunt u de citaten in het document markeren
en daarna de lijst genereren,

Gitatcn v00r een hnonnenliist markenen

\(anneer u citaten in een document markeert, geeft u de plaats van het citaat in het
document op en de sectie waarin u het citaat wilt opnemen. Vervolgens geeft u de
tekst van het citaat op zoals het in de bronnenlijst moet verschijnen.

U kunt citaten tijdens het schrijven markeren, maar u kunt ook wachten ror her
document af is. U kunt citaatmarkeringen op elk gewensr moment toevoegen en
verwijderen.

1 Zet het invoegpunt ergens binnen het eerste citaat.

of
Selecteer de tekst die u in de bronnenlijst wilt gebruiken.

2 Kies Index e.d. uit het 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. wordt actief,

E i]ri!l*rsli *0i*g ***dhd*{*
E Lege regel inuoegen

Ioncordantiebe!tand 
m

tG"-*'gl Edffi;,il @l

De eerste keer dat u een citaat markeert, maakt u de uolledige uormvafl het citaat (zoals

het in de lijst wordt vermeld) en u wijst het citaat een korte uorm (een korte naam) toe
die u kunt gebruiken om volgende citaten van dezelftle zaak e.d. te markeren.

3 Kies Markeer volledige vorm uit het venstermenu Type.

Bronnenlijst 187



Het vak Korte vorm en het venstermenu Sectie verschijnen nu in het dialoogvenster.

rgpe: Ifr aiiGiilotteoiseml

l{r0,!r*rBi.ttlnScn

E 0Dderglre?inS hctrdhtsen

E IeS]* {t}{!*, i*rrsl}*t

tff*A lzrlh*erlandl llMsrkeerll:

4 Kies een sectie (1 tot en met 16) uit het venstermenu Sectie.

Hiermee kunt u aangeven in welke sectie van de bronnenlijst het citaat moet komen te
staan.

5 Als u geen tekst hebt geselecteerd (zie stap 1) of als u de tekst die in het vak Korte
vorm wordt weergegeven wilt wijzigen, typ dan een korte naam voor het citaat in
het vak Korte vorm.

De korte vorm kan maximaal 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. Zie Oprnaahcodes in Hoofdstuh 7: Document opmaken.

TIP: 'W'anneer 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 die naar hetzelfde citaat verwijst, kunt u
Markeer korte vorm kiezen (in plaats van Markeer volledige vorm) en de korte vorm
rypen. \Tanneer u vervolgens gaat genereren, zal \TordPerfect de plaats van het citaat
met de volledige vorm in de bronnenlijst oPnemen.

0 Klik op Markeer.

Er verschijnt nu een bewerkingsvenster waarin u de tekst voor de volledige vorm van

het citaat (zoals het in de lijst wordt vermeld) kunt typen en opmaken. Als u tekst

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 een nieuwe volledige vorm
maken.

7 Als u de volledige vorm hebt gemaakt, kunt u op het sluiwak 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 die u in de

bronnenlijst wilt opnemen.
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gebruik dan Markeer korte vorm (in plaats van Markeer volledige vorm) en typ de
naarn van de korte vorm.

BEI"{NGRIJK: U kunt de optie Markeer korte vorm niet gebruiken als u nog geen
volledige vorm voor het citaat hebt gemaakt.

\Tanneer u alle citaten hebt gemarkeerd (en iedere sectie van de lijst hebt gedefinieerd),
kunt u de bronnenlijsr gaan genereren.

Als de lijstbalk actief is, plaatst \TordPerfect symbolen om aan re geven dat bepaalde
telst gemarkeerd is. U kunt die symbolen op uw scherm weergeven door Toon 1T te
kiezen uit het \fijzig-menu.

Een tnonnenliist genenenen

Nadat u de bronnenlijst hebt gedefinieerd en de citaten hebt gemarkeerd die u in de
lijst wilt opnemen, kunt u de lijst genereren.

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

of
Als het dialoogvenster Index e.d. al geopend is en weergegeven wordr op uw
scherm, hoeft u er alleen maar op te klikken.

Het dialoogvenster Index e.d. wordt actief.

rupe: EG?iiii6ilnilx---il

{J1r,9rrrr{rij?1flSpo

D {?*dr}r*lr*pinq hondh4p**

I Lege regel in!oegen

G;m*l lZoekbestondl ll0efinieerll

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 \TordPerfect
alle gegenereerde lijsten, inhoudsopgaven en indexen zal bijwerken en vervangen als u
op OK klikt. Bestaande kruisverwijzingen en bronnenlijsten worden ook bijgiwerkt.

I Klik op OK om door te gaan.
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Tijdens het genereren verschijnt er een teller, zodat u kunt zien hoe ver het programma
is gevorderd.

De bronvermeldingen worden per sectie in alfabetische volgorde gezet. In de

bronnenlijst wordt gebruik gemaakt van de huidige tabinstellingen in uw document. U
kunt deze instellingen wtlzigen als u wilt dat de verschillende niveaus in de lijst op
verschillende plaatsen komen te staan. Zie RegeLs en alinea's opmaken in Hoofd"stuh 7:
Document opmaken.

Aanvullende inf onmatic

Mankcningen venwliden8n
Als u een bepaald citaat bij nader inzien toch niet in de bronnenlijst wilt opnemen,
verwijdert u de markeercode. Hiervoor opent u het codevenster, zoekt u de code op en
verwijdert u deze. U kunt ook de functie Zoek code gebruiken. Zie Opmaahcodes in
Hoofd"stuh 7: Document opnlaken.

lle volledise vonm uan een Gitaat hewenken
U kunt tekst in een gegenereerde bronnenlijst wijzigen, maar u moet er dan wel
rekening mee houden dat wanneer u de lijst opnieuw genereert die wijzigingen verloren
zullen gaan.

Als u de gewenste wijzigingen aanbrengt in de volledige vorm van een citaat blijven
deze tijdens het genereren behouden.

I Zet het invoegpunt zo dicht mogelijk bij de plaats in uw document waar u de

volledige vorm oorspronkelijk hebt gemaakt.

\(anneer u Toon 1l kiest uit het \Tijzig-menu, verschijnt op elke plaats waar zich
gemarkeerde tekst bevindt het symbool ^.

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

Het dialoogvenster Index e.d. verschijnt.

I Kies Bewerk volledige vorm (vorige) of Bewerk volledige vorm (volgende) uit het
venstermenu Tnre.

Er wordt nu vanaf het invoegpunt gezocht naar de vorige of volgende volledige vorm.
\Tanneer er een volledige vorm wordt gevonden, verschijnt de naam van de korte vorm
in het vak Korte vorm. Als dit niet de vorm is die u wilt bewerken, druk dan op de

pijlsymbolen om opnieuw naar de vorige of volgende volledige vorm te gaan.

4 Klik op Bewerk wanneer u de juiste volledige vorm hebt gevonden.

Op het scherm verschijnt nu het bewerkingsvenster met daarin de volledige vorm. U
kunt de inhoud van het bewerkingsvenster op dezelfcle manier wljzigen als de inhoud
van een normaal document.
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De wijzigingen worden nu opgeslagen en de gewijzigde volledige vorm verschijnt
wanneer u de bronnenlijst genereerr.

llisl genel'ergr

Met behulp van de functie Index e.d. kunt u in een documenr rnaximaar negen
verschillende lijsten defini€ren en genereren. U kunt dan bi.ivoorbeeld in een
onderzoeksrapport idn lijst met afbeeldingen maken en een andere lijst met tabellen.
Met behulp van dergelijke lijsten kunnen de lezers allerlei zaken gemakkelijker
terugvinden in uw documenten.

U kunt lijsten maken met afbeeldingen, tekswakken, tabellen, films, enzovoort.

Tabellen

Tabel 1.1 Impof/Exportbedrijven-Totaal

Tabel2.1 OmzetlIALVA
Tabel 2.2 Opbrengsten merchandising

Tabel 3.1 Netto winst

Tabel 3.2 Kwartaalcijfers

Tabel 4.1 Marktaandeel

Tabel 4.2 Hoolddistributiecentra

Tabel 5.1 Kwartaalcijfe6 derden

Tabel 5.2 Marktaandeel derdon

Tabel 5.4 Hoofddistributiecetrtra derden

Tabel 6.1 Afzondedijke om@t

Tabel 6.3 Omzet muziekdozen

Tabel6.5 Prijsverschil

Tabel 7.1 Overhead

Tabdl 7.3 Aantal werkneme6

Tabel 7.4 Ambl filialen
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U kunt een lijst genereren met behulp van het dialoogvenster Index e.d. U kunt ook

de lijstbalk gebruiken.

I Definieer de lijst.

2 Geef de elementen op die u in de lijst wilt opnemen.

3 Genereer de liist.

Zie Functiebalhen in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over het

gebruik van de lijstbalk.

EGn lii$t delini6ncn

Voordat 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 beginnen.

2 Als u de lijst een titel wilt geven, typt u de titel en brengt u de gewenste

opmaakkenmerken aan, Vervolgens drukt u op Return om een of meer witregels in
te voegen.

3 Kies Index e.d. uit het Fxtra's-menu.

Het dialoogvenster Index e.d. verschijnt.

1{ruioreraiJ:inlJen

E {lfrdrrstreFing hdndha$e0

E Lege regel inuoegen

{cmmrl lZoekbe.landl ll0efinleerll

4 Kies Definieer lijsten uit het venstermenu Type.

TIP: Als de optie Definieer lijsten grijs wordt weergegeven, deselecteer dan de

eventueel geselecteerde teftst en probeer het opnieuw.

5 Kies een lijst uit het venstermenu Type lijst.

U wilt een lijst maken met:

Tekstelementen

Alle afbeeldingen of tekswakken met een

biischrift en met het label "Thbel"

Dan kiest a dezn instelling:

Lijst I - 5, of Eigen

Thbel



rng:

TIP: Als u een lijst met tabellen wilt genereren die u met de tabellenfunctie hebt
gemaakt, maak dan eersr een tekswak met behulp van de functie Glswak.
Vervolgens kunt u de tabel binnen het telawak maken.

Alle bijschriften bij tekswakken

Alle bijschriften bij afbeeldingen

Meerdere soorten irems (zoals afbeeldingen en
tekswakken)

Alleen bepaalde bijschriften bij afbeeldingen of
tabellen

Alleen bepaalde bijschriften bij telawakken

TIP: Als u vakken (zoals afbeeldingen, tekswakken, tabellen of films) wilt opnemen in
een tabellijst of in een eigen lijst, moet u deze vakken naast een biischrift ook een label
geven. Zie ftums uan een label uoorzien verderop in dit hoofdstuk.

TIP: De namen van de lijsten ',]jn zo uitgekozen dat u de verschillende soorten lijsten
die u in uw document kunt defini€ren gemakkelijk kunt opsporen. u kunt echtei
items. aan een bepaalde lijst toewijzen die niet helemaal voldoen aan de omschrijving
van die ljjs1. ls kun-t u bijvoorbeeld een bijschrift bij een tekswak opnemen in eenlijst
met afbeeldingen, of een tekstitem in een tabellijst. In dit geval kuni u gewoon het
juiste label aan het item toekennen nadat u het gemarkeerd ofvan een bijschrift
voorzien hebt. Zie hems uan een label aoorzien verderop in dit hoofclstuk.

6 Als.u een witregel wilt tussen de verschillende items op de lijst, klik dan op het
aankruisvak Lege regel invoegen.

7 Klik 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 tot en met 7 voor iedere lijst die u in uw document wilt opnemen
(maximaal negen lijsten)

TlPlAls u een lijst_op een aparre paginawilt plaatsen, kunt u pagina-einden invoegen
(S-Return) om de lijst van de resr van het document te scheidin.

Items voon een lii$t definiinen

Als.u 
99n lijst met items uit uw document wilt genereren, moer u opgeven welke items

in de.lij'st_opgenomen moeren worden. De methode die u hiervoor gebruikt is
afhankelijk van het rype lijst dat u hebt gedefinieerd en het type iteir dat u erin wilt
oPnemen.

Tekswak

Afbeelding

Eigen

Eigen

Eigen
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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 afbeeldingen wilt maken, moet u bijschrifien

maken bij de items. In weer andere gevallen moet u de items van een hbel voorzien.
Met behulp van onderstaande tabel kunt u bepalen welke methode u moet gebruiken
voor het rype lijst dat u wilt gaan maken.

Het type lijst dat u definieert:

Lijst 1 - 5 (voor telstitems)

Afbeelding (voor alle bijschriften bij
afbeeldingen)

Tabel (voor alle tekswakken of
afbeeldingen met het label "Tabel")

Tekswak (voor alle tekswakken met
biischrift)

Eigen (voor meerdere soorten items of Bijschrift en label

alleen voor bepaalde items)

Als u meer wilt weten over het bepalen van het rype lijst waarvoor u items moet
markeren, raadpleeg dan het gedeelte Een lijst defni€ren eerder in dit hooftlstuk.

TIP: Als u een lijst met tabellen wilt genereren die u met de tabellenfunctie hebt
gemaakt, maak dan eerst een tekswak met behulp van de functie Tekswak. Vewolgens

kunt u de tabel binnen het tekswak maken.

U kunt items voor een lijst markeren of van een bijschrift of label voorzien terwijl u
het document maakt, maar u kunt ook wachten tot het document af is.

Items uoon ccn lli$t mankenen

Kies Markeer voor lijst als u elementen uit de tekst in een gegenereerde lijst wilt
oPnemen,

1 Selecteer de teftst die u in de lijst wilt opnemen.

Alleen de tekst wordt opgenomen, zonder de opmaakkenmerken zoals lettertype,
lettergrootte en tekststiil.

2 Kies Lijst uit het F-ntra's-menu.

or

Als het 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. wordt actief.

Vereiste methode:

Markeren

Bijschrift

Bijschrift en label

Bijschrift
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4 Kies een lijstnummer (of type) uit het vensrermenu Type lijst.

TIP: Als u tekst wilt opnemen in een lijst met afbeeldingen of in een ander soorr lijst,
kiest u Afbeelding, Thbel, Tekswak of Eigen, afhankelijk van her type lijst dat u hebt
gedefinieerd.

5 Klik op Markeer om de geselecteerde tekst te markeren.

I Herhaal stap I ror en mer 5 totdat u alle tekst hebt gemarkeerd die u in de
gegenereerde lijsten wilt opnemen.

\Tanneer de lijstbalk wordt weergegeven, plaatst \TordPerfect symbolen rond ieder
gemarkeerd item. \Tanneer de lijstbalk niet wordt weergegeven kunt u deze (en andere)
symbolen bekijken door Toon J te kiezen uit het \Tijzig-menu.

Bllschnltbn toevoogen
Met de functie Bijschrift kunt u bijschriften toevoegen aan afbeeldingen, relsrvakken,
tabellen of films, in het geval u deze in een gegenereerde lijst wilt opnemen.

Zo voegt u een bijschrift toe aan een afbeelding, tabel of telswak:

I Selecteer de afbeelding of het tekswak in het documenwensrer.

2 Kies Afbeelding, Telatvak of Film uit het Extra's-menu, en kies vervolgens
Bijschrift.

Er verschijnt nu een vak voor een bilschrift.

TIP: De stijl voor het bijschrift is afhankelijk van het soort vak. U kunt de stiilen voor
de bijschriften bewerken (Bijschrift afbeelding, Bijschrift tekswak, Bijschrift tabelvak of
Bijschrift eigen vak) met behulp van het dialoogvenster Bewerk strllen. Zie Opmaah
met stijlenin Hoofdstuh 14: Tijd beEaren met geautlmatiseerde handelingen voor meer
informatie.

3 Als u extra tekst wilt opnemen, kunt u het bijschrift bewerken.
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U kunt ook het nummer van de afbeelding of het tekswak verwijderen als u niet wilt
dat dit in de lijst vermeld wordt. De tekst van het bijschrift die in de lijst verschijnt is
precies hetzelfde als de tekst die u in het vak invoert.

4 Klik een keer buiten het vak zodat u verder kunt gaan met het maken van uw
document.

5 Herhaal stap I tot en met 4 voor iedere afbeelding of ieder tekswak waarbij u een

bijschrift wilt plaatsen dat u in de lijst wilt opnemen.

\Tanneer u een lijst met afbeeldingen of tekswakken definieert en genereert, worden
alle bijschriften automatisch in de lijst opgenomen.

TIP: Als u een tabellijst of een eigen lijst hebt gedefinieerd, of als u andere items dan
afbeeldingen of tekswakken wilt opnemen in een lijst met afbeeldingen of tekswakken,
moet u die items eveneens van een label voorzien.

Items van cen labcl uoonzien
Met de optie Label kunt u opgeven in welk type lijst u een bijschrift bij een

geselecteerde afbeelding, tekswak, tabel of film wilt opnemen.

Als u meer dan ddn type vak wilt opnemen in d6n lijst (bijvoorbeeld afbeeldingsvakken
ez tekswakken), of als u slechts enkele van de bijschriften voor een bepaald type vak
wilt opnemen (bijvoorbeeld slechts een paar van de afbeeldingen met bijschrift), kunt u
ieder item dat u in de lijst wilt vermelden van een label voorzien en vervolgens de lijst
voor dat type label definidren.

Zo voorziet u een item van een label:

I Selecteer de afbeelding, het telawak, het tabelvak, de formule of de film waaraan u
een label wilt toekennen.

2 Kies Afbeelding, Tekswak of Film uit het Extra's-menu en kies vewolgens Opties.

Het dialoogvenster Opties verschijnt op uw scherm.

3 Kies een label uit het venstermenu Type label.

\(ordPerfect biedt u vier verschillende label-opties, zodat u maximaal vier verschillende
groepen vakken kunt maken. Deze worden doorlopend genummerd. Vervolgens kunt u
de vier bijbehorende lijsten genereren.

U kunt elk van de vier labels toewijzen aan een afbeelding, teksffak, tabelvak of film.
U kunt bijvoorbeeld het label "Eigen" toekennen aan een afbeelding, zodat deze wordt
opgenomen in een lijst met andere vakken die het label "Eigen" gekregen hebben. U
kunt zelfs het label "Afbeelding" toekennen aan een tekswak, of het label "Tekst" aan

een afbeelding.
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: .fus u een lilst met wllt genereren che u
tabellenfunctie, kunt u het beste de tabellen in afzonderliike telawakken maken, en
vervolgens elke tabel van een bijschrift en label voorzien.

Een lii$t genenenen

\Tanneer u iedere lijst hebt gedefinieerd en u hebt de items opgegeven die u in de
lijsten wilt opnemen, kunt u de lijsten gaan genereren.

1 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.

Het dialoogvenster Index e.d. wordt actief.

2 Klik op Genereer.

TIP: In plaats van stap I en 2 uit te voeren kunt u ook op Genereer klikken op de
liistbalk.

Er verschijnt een waarschuwingsvenster waarin u wordt medegedeeld dat \TordPerfect
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 dezelfcle volgorde opgenomen als waarin zij in uw
document voorkomen.

BEI"C.NGzuJK: Het is mogelijk een lijst te bewerken nadat deze gegenereerd is. Als u
daarna echter opnieuw genereert, worden alle lijsten vervangen en opnieuw
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 lijst zijn
opgenomen bewerken, in plaats van de gegenereerde lijst zelf.
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lnder maken

Een index is een lijst met onderwerpen en de plaatsen in het document waar deze

onderwerpen voorkomen.

Aanwllende woordenlijst 85
Aanwijzen 17
Accopterctr

afspnak 26
afspraak vmuit agenda 45
itemvmuit In-venster 27
notitie 26
notitie vanuit agenda 45
t^k 26
tuk vduit agenda 45

Adresboek 54
voormutercn 83

Adresvakjes 99
Afdrokken

agenda 51
bijlagen 93
items 93

Aflopend
sorteetrolgorde 41

Afspraak 15
tijden zoeken 60

Afspraken
acceplercn 26
accepteren agenda 45
utwoorden 28
delegeren 78
Iezen 23
melding bij ontvangers 61
melding terugkijgen 61
opnieuw plannen 47
planuen 57
pdodteit 61
statusinformatie 61
terugkerende plannen 81
weigeten 26
weigercn agenda 45
zendopties 61

Agenda 15

afdrukd@tr 51
afdrukken met gekoppelde

toepassing 52
afdrukken via gateway 53
eigetr afspraken plmnen 59
opslam als WP bestand 52

Agenda-onilerp 99
Algemene groepen 77
Ander onMerp 85
Antoniemen 86
Antwoord gewenst

md )J
telefoonnotitie 71

Antwoorde4
afspraken 28
mailberichten 28
notities 28
taken 28
telefoonnotities 28

Automatisch
items in prullenbak

veMijderen 44
prullenbak legen 44
veMijderen 7L

Automatisch veMijdelen
telefoonnotities 71

Beginwaarde
herhaling 82

Beheerder 99
Bestanden

bijsluiten 75
opvragen in items 80

Bestmdsnam 99
Bestatrdstoevoeging 99
Bijeenkomsten

plmneD 57
Bijlagen 75

afdrukken 93

U kunt een index maken met behulp van het dialoogvenster Index e.d. of met de
lijstbalk.

I Kies de woorden of zinsdelen die u in de index wilt opnemen.

U kunt de indexvermeldingen in het document zelf markeren, maar u kunt ook een

concordantiebestand maken. Dit is een afzonderliik bestand met alle woorden die u
wilt indexeren.

2 Kies de plaats en de nummeringsstijl voor de index.

3 Genereer de index.

Dit hoofdstuk bevat verder de volgende ondenverpen:
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I Een concordantiebestand maken
r Een index defini€ren
r Een index genereren

Zie Functiebalken in Hoofdstuh 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over het
gebruik van de lijstbalk.

Indexvenmeldingen in GGn d0curnGnt marlcnen

Met het commando Markeer voor index kunt u indexvermeldingen in het 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
terwijl u de tekst aan het schrijven bent, maar u kunt ook vermeldingen in bestaande
tekst markeren.

1 Selecteer in de tekst van het document het woord of zinsdeel waarna;u u in de
index wilt verwiizen.

U kunt deze tekst 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 Extra's-menu.

of
Klik op Anders op de lijstbalk.

Het dialoogvenster Index e.d. verschijnt op uw scherm.

rspe: I viillGliio-iliGi-------ll
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I Kies Markeer voor index uit het venstermenu Type.

De tekst die u bij stap 2 hebt geselecteerd verschijnt nu in het vak Vermelding.
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4 Als u de huidige vermelding wilt gebruiken, drukt u op Thb om naar het vak
Subvermelding te gaan.

of
Als u de vermelding wilt wijzigen, ryp dan de nieuwe vermelding en druk op Thb
om naar het vak Subvermelding te gaan.

Als u een nieuwe vermelding typt, verschuift de geselecteerde tekst naar het vak
Subvermelding.

De teLct die u in het vak Vermelding typt verschijnt precies zo in de index, inclusief
hoofdletters en leestekens.

5 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 een nieuwe subvermelding te rypen kunt u ook, als u dat wilt, de
oorspronkelijk geselecteerde tekst die in het vak Subvermelding verschi.int gebruiken.
Als u geen subvermelding in de index wilt opnemen, zorg er dan voor dat het vak
Subvermelding leeg is.

I U kunt een kruisverwijzing maken tussen de vermelding en de subvermelding door
de optie Kruisverwijzingen te selecteren.

Als u dit doet, verschijnt de tekst die u markeert op twee verschillende plaatsen in de
index. Als u bijvoorbeeld een kruisverwqzing maakt tussen de vermelding "produktie"
en de subvermelding "fabrikant", worden twee indexvermeldingen gegenereerd:
"produktie, fabrikant" en "fabrikant, produktie".

7 Klik op Markeer om de vermelding te markeren.

Herhaal stap 2 tot en met 7 totdat u alle verwijzingen hebt gemarkeerd die u in de
index wilt opnemen.

I Als u alle vermeldingen hebt gemarkeerd, klik dan op het sluiwak om het
dialoogvenster te sluiten.

Als u extra indexvermeldingen wilt opnemen uit een concordantielijst, zie dan Een
concordantie bes tand mah en ierderop in dit hooftlstuk.

\Tanneer de lijstbalk wordt weergegeven, plaatst \TordPerfect symbolen rond ieder
gemarkeerd item. \Tanneer de lijstbalk niet wordt weergegeven kunt u deze (en andere)
symbolen bekijken door Toon tT te kiezen uit het \Tijzig-menu.

Manlreningen venwiidenen
Als u een bepaalde vermelding uiteindelijk toch niet wilt opnemen, moer u de
markeercode verwijderen. Dit kunt u doen door het codevenster re openen (ffi-Shift-
K), de code op te zoeken en deze vervolgens te verwijderen. U kunt ook de functie
Zoek code gebruiken. Zie Opmaakcodes in Hoofd.stuh 7: Document opmaben.
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Een concordantiebestand is een afzonderlijk documenr met daarin een lijst met
woorden en zinsdelen die u in een index wilt opnemen.

\Tanneer u een index genereert, voegt \TordPerfect de paginanummers in van de
vermeldingen die u in het document hebt gemarkeerd en van eventuele vermeldingen
in het concordantiebestand.

Zo maakt u een concordantiebestand:

1 Open een nieuw document door Nieuw te kiezen uit het Archielmenu.

2 W een indexvermelding en druk op Return.

U kunt de vermelding zo lang maken als u wilt (u kunt zelfs doorgaan op de volgende
regel), maar u moet wel de vermelding afsluiten met een vaste terugloop.

De vermeldingen die u in het concordantiebestand opneemt moeten precies hetzelfcle
gespeld worden als de items in de tekst. U hoeft echter geen rekening te houden met
eventuele hoofclletters. Als er biivoorbeeld "Kat" in het concordantiebestand staat.
wordt "kat" wel gevonden in het document, maar "Katten" niet.

U moet de vermeldingen in het concordantiebestand precies zo typel als ze in de index
moeten komen te staan. AIs u bijvoorbeeld wilt dat alle vermeldingen met een
hoofdletter beginnen, moet u deze ook met beginkapitaal in het concordantiebestand
typen.

I Herhaal stap 2 voor iedere indexvermelding die u in het concordantiebestand wilt
opnemen,

TIP: Het compileren van de index gaat sneller als het 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
sofieerfunctie: Zie hiewoor Tehst alfabetiseren of sorteren in Hoofdstuk 6: Document
bewerhen.

4 Kies Bewaar uit het Archief-menu, geef het document een naam en bewaar het.

BELANGzuJK: Vermeldingen in een concordantiebestand verschijnen alleen als
hoofdvermeldingen in de index. Als u een concordantievermelding als subvermelding in
de index wilt opnemen, zet deze dan op een ingesprongen regel achter de
hoofdvermelding. Vervolgens kunt u dan met de optie Markeer voor index iedere
subvermelding in het concordantiebestand een naam geven. Zie voot meer informatie
Indexuermeldingen in een document markeren eerder in dit hooftlstuk.
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Een index definiGnen

Voordat u een index kunt genereren moet u de plaats en nummeringssdjl van de index
oPgeven.

I Druk op End (of ga naar het eind van het document en klik een keer) zodat het
invoegpunt aan het eind van het document komt te staan.

De meeste indexen staan aan het eind van een document.

TIP: Als u de index niet aan het eind van het document definieert, kan het ziin dat de

paginanummering in de index niet juist is, omdat tekst die op de index volgt opschuift
naar de volgende pagina's. U kunt dit probleem verhelpen door de pagina's opnieuw te

nummeren. Zievoor meer informatie Paginanumlners toeaoegen eerder in dit hoofclstuk.

2 Als u de index een titel wilt geven, ryp dan de gewenste titel en maak deze op.

Vervolgens drukt u op Return om enkele lege regels in te voegen.

I 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 oD te klikken.

Xr*i$acrilrijzlri{lF8
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5 Kies Definieer index uit het venstermenu Type.

TIP: Als de optie Definieer index grijs wordt weergegeven, deselecteer dan eventueel

geselecteerde telat en probeer opnieuw.

I Kies een nummeringsstijl uit het venstermenu Paginanummers.

Deze optie: Geeft dit resultaat:

(geen nummers) Vermelding
nr achter vermelding Vermelding 2
(nr) achter vermelding Vermelding (2)

nr rechts li.jnen Vermelding 2

opvultekensv66rnr Vermelding ........ 2
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het concordantiebestand en klik op Stel in.

Zie Diahoguensters in Hoofdstuh 2: Ba.sisbegrippen I voor meer informatie over het
gebruik van het indexvenster bij het selecteren van het concordantiebestand.

Als u meer wilt weten over het maken van een concordantiebestand, zie dan het
gedeelte Een concord.antiebestand maken eerder in dit hoofdstuk.

I Klik op Definieer.

In uw document verschijnt nu de melding <<Index verschijnt hier>>. Deze melding
wordt bij het genereren vervangen door de index.

S Sluit het dialoogvenster door op het sluiwak te klikken.

\Tanneer u de indexvermeldingen hebt gemarkeerd (of een concordantiebestand hebt
gemaakt) en de plaats en stijl 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 defini€ren zonder dat u de nummeringsstijl hoeft te wijzigeh.

Een index geneneren

Nadat u de vermeldingen hebt gemarkeerd (of een concordantiebestand hebt gemaakt)
en de plaats en sdjl voor de index hebt gedefinieerd, kunt u de index genereren.

I 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.

Het dialoowenster Index e.d. wordt actief.

rgpe: I nEtinte* inJE[------

I Genereer I lzoek bestand I lloefinieerll
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E Lege reoel inuoegen

Concordantiebeslond

2 Klik op Genereer.
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TIP: In plaats van stap I en 2 uit te voeren kunt u ook op Genereer klikken op de

lijstbalk.

Er verschijnt een waarschuwingsvenster waarin u wordt medegedeeld dat \TordPerfect
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.

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 alinea's opmahen in Hoofd.stuh 7:
Docwment opmaken.

Een index bewenken
Het is mogelijk een index te bewerken nadat deze is gegenereerd. Als u echter later
nogmaals genereert, wordt de index vervangen en gaan de wijzigingen verloren. AIs u
wilt dat de wijzigingen iedere keer wanneer u de lijst genereert behouden blijven, moet
u de indexmarkeringen in het document wijzigen of, als u dit gebruikt, het
concordantiebestand.
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Met de functie Open kunt u documenten openen die op een harde schijf of 3,5-inch
schij f opgesla gen zijn.

TIP: Als u een nieuw document wilt maken, kies dan Nieuw uit het Archief-menu. Er
verschiint dan een naamloos documerit.

Dlt 0Gdeel'te bcvat:

r Document openen
r Document opnieuw openen
r Modeldocument oDenen
I Beveiligd document openen

llocumcnt openen

f Kies Open uit het Archief-menu.

Het dialoogvenster Open verschijnt.

E Uoorbeeld
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2 Selecteer in het lijswak het document dat u wilt openen.

Als het document niet in het lijswak staat, gebruik dan het indexvenstermenu, het
Iijswak of het venstermenu Toon om de map of schijf met het document te vinden.
Zie Diahoguensters in Hooft"stuh 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over
dialoogvensters met een index.

Als het aankruisvak Voorbeeld is geselecteerd, kunt u het begin van her document
bekijken in het voorbeeldvenster naast het liiswak.

I Klik op Open.

Het document verschijnt op het scherm.
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Als u een document openr dat met een ander programma of in een ander bestandsrype
is bewaard, zoekt \TordPerfect in de map Conversiefilters naar het juiste conversiefilter.
AIs het juiste conversiefilter aanwezig is, wordt het document geopend.

GonuGPslcfiltens
'W'ordPerfect 

3.0 wordt geleverd met verschillende conversiefilters, waardoor u
documenten van andere programma's kunt openen, bijvoorbeeld documenten die zijn
bewaard in:

I Vorige versies van 'WordPerfect voor Macintosh
I MS N7ord, MacW'rite, MacW'rite II,'\?'riteNow
r Rich Text Format (RTF)
I Telstopmaak (tekst zonder opmaak)
I W'ordPerfect op een niet-Macintosh-platform, zoals DOS, \7indows, LINIX, VAX,

NeXT of DG

TIP: Zie Niet-Macintosh-documenten openen verderop in dit hoofclstuk voor informatie
over het converteren van niet-Macintosh-bestanden.

\TordPerfect heeft ook conversiefilters voor de volgende grafische bestandstypen:

. PICT

. PCX
r EPS
. TIFF
I MacPaint

Voor het converteren van bestandsrypen van andere softwarebedrijven worden XTND-
conversiefi lters gebruikt.

AIs u de standaardinstallatie hebt uitgevoerd (of ds u de conversiefilters hebt
geinstalleerd met Speciale installatie) zijn de conversiefilters beschikbaar. Zie het
LeesMii-bestand voor de installatie als u wilt weten hoe u de conversiefilters moer
installeren.

Niet-Macintosh-documenten openen .

1 Bewaar het document in WordPerfect-bestandssrrucruur oo een niet-
Macintosh-platform zoals DOS, 'STindows, UNIX, Vr\X, NeXT of DG.

2 Breng het document over naar Macintosh via een 3 ll2"-schiif.

oI

Plaats het bestand op een netwerlachijfeenheid die toegankelijk is voor beide
platforms.
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Breng het bestand over via een modem.

TIP: Als u een programma voor elektronische post hebt (bijvoorbeeld \TordPerfect
Office), kunt u dit programma ook gebruiken om documenten van het ene
platform naar het andere over te brengen.

De instructies voor het overbrengen van bestanden verschillen, afhankelijk van de
methode die u gebruikt en het plaform waarmee u werkt. Raadpleeg indien nodig
de handleiding bij uw netwerk, modem of andere programmatuur.

Niet-Macintosh-bestand overbrengen via diskette I
Met Apple Bestandsuitwisseling, een programma van Apple Computer, kunt u
bestanden overbrengen via een diskette,

Zo gebruikt u Apple Bestandsuiwisseling met \TordPerfect:

I Klik dubbel op het programmasymbool Apple Bestandsuitwisseling in de
Finder (buiten \TordPerfect) om het programma te starten.

2 Plaats de diskette in een Macintosh-schiifeenheid waarmee een niet-Macintosh-
schijF kan worden gelezen.

BEI-A.NGRIJK: Sommige Macintosh-computers kunnen geen niet-Macintosh-
diskettes lezen. Als uw Macintosh niet overweg kan met een niet-Macintosh-
diskette, neem dan contact op met uw Apple-dealer voor informatie over
programmatuur waarmee u diskettes kunt overbrengen.

3 Deselecteer de opties die aangekruist zijn in het MS-DOS naar Mac-menu.

4 Selecteer het bestand dat u wilt converteren in het lijswak rechts.

5 Gebruik het liiswak en het venstermenu links om de plaats te selecteren waarin
u het bestand wilt bewaren.

0 KIik op Converteer.

In het linkerlijswak 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.

I Klik dubbel op het \flordPerfect-symbool, en open en bewaar het
geconverteerde bestand.

U moet het bestand bewaren omdat het een andere bestandsstructuur heeft dan
\TordPerfect 3.0 en omdat het in een naamloos venster staat. U kunt het bestand ook
bewaren in de oorspronkelijke bestandsstructuur (5.1 of 6.0).
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TIP: Neem contact op met uw Apple-dealer voor informatie over andere manieren om
bestanden over te brengen via diskette.

Iips voon het Gonuentcncn uan documenten
Als gevolg van de verschillen tussen het Macintosh-besturingssysteem 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 neemt:

I Gebruik Laser\Triteilettertypen zoals Courier, Times of Helvetica.

r Gebruik lettertypekenmerken (zoals vet) in plaats van lettertypen (zoals Helvedca
Bold).

I Stel geen tabs in aan de uiterste rechterzijde van de pagina.

I Maak geen gebruik van de volgende \TordPerfect-functies: verschuiven, open
stijlen, geneste stijlen, richting Liggend (landscape printen), absolute positie van
afbeeldingen.

I Maak indien mogelijk kop- en voetteksten op de pagina waarop deze moeten
voorkomen, en niet op de vorige pagina.

Zie het LeesMij-document Ctnuersiefbers in de map \TordPerfect: Documentatie voor
meer informatie over welke opmaakinstellingen wel en welke niet worden
geconverteerd.

Document opnieuw openen

Met de functie Ooen laatste oDent u snel een van de documenten waara fl u het laatst
hebt gewerkt.

1 Kies Open laatste uit het Archief-menu en selecteer het document dat u wilt
oPenen.

In het Open laatste-menu staan de laatste tien documenten waaraan u hebt gewerkt.

Het geselecteerde document wordt onmiddellijk geopend. U hoeft het document niet
eerst op te zoekeri in het dialoogvenster Open.

Met Voorkeuren kunt u het aantal documenten dat in het Ooen laatste-menu wordt
weergegeiren vergroren of verkleinen. U kunt ook bepaalde documenten uit de lijst
verwijderen. Zie Bestandsinstellingen in menub en dialooguensters wijzigen in Hoofd.stuk
15: WordPerfect dan?assen voor meer informatie.

TIP: Kies de documentnaam uit het venstermeru I@ oo de dtelbalk als u een
document wilt bekijken dat reeds geopend is, maar dat niet actief is.
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Zo opent u een naamloze kopie van een van de modeldocumenten uit de map
Modeldocumenten:

I Kies Modeldocumenten uit het 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 oorspronkelijke modeldocument in de map
Modeldocumenten blijft ongewijzigd.

TIP: U kunt modeldocumenten ook openen vanuit het dialoogvenster Open.

Zie Modeldocarnentenin Hoofd;tuk 14: Tijd. beqtaren rrlet geaatontdtiseerdz hand.elingen
voor meer informatie.

Beveiligd docunent opcnen

Als u een document opent dat met een wachtwoord beveiligd is, verschijnt het
volgende dialoogvenster:

Uachluoord

Uoer uachluoord in uoor document:

tnN'eA m
Geef het wachtwoord op en klik op OK. Als u een onjuist wachtwoord opgeeft, krijgt
u een nieuwe kans om alsnog het juiste wachtwoord te typen. Zie Beueiligen met
uachtwoordin Hoofdstuh 8: Documenten bewaren en beheren voor meer informatie.

Bladel.en in een dmumenl

U kunt de muis, het toetsenbord of de menu's gebruiken om te bladeren in een

document.

Dlt 0edeelb leuat:

r Met de muis
I Met het toetsenbord
I Met de functie Ga naar
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Met de muis

Muishandeling:

Klik boven ofonder het
schuifblokje

Klik op de schuifpijl omhoog of de
schuifpijl omlaag

Sleep het schuifblokje omhoog of Omhoog of omlaag in het huidige
omlaag document

Met deze handelingen verandert u alleen wat op het scherm wordt weergegeven; het
invoegpunt wordt pas verplaatst als u in het venster klikt.

Mst hGt toctsenbond

U kunt de volgende toetsaanslagen gebruiken om in een document te bladeren.
Sommige toetsen zijn alleen aanwezig op het uitgebreide Apple-toetsenbord. Als u geen
uitgebreid toetsenbord hebt, gebruik dan de toetsaanslagen tussen haakjes of gebruik de

Bladeren:

Naar het volgende of vorige scherm

Edn regel omhoog of omlaag

Bladeren:

Naar het begin van het document

Naar het einde van het document

Naar het begin van de huidige pagina. Als het invoegpunt
al boven aan de pagrna staat, wordt het naar het begin van
de vorige pagina verplaatst.

Naar het begin van de volgende pagina

Naar het begin van het scherm. Als het invoegpunt al
boven aan het scherm staat, wordt het naar het begin van
het vorige scherm verplaatst.

Naar het einde van het scherm. AIs het invoegpunt al
onder aan het scherm staat, wordt het naar het einde van
volgende scherm verplaatst.

Naar het vorige of volgende woord

Naar het begin of het einde van de regel

Naar een bepaalde pagina. (Met dit commando opent u
het dialoogvenster Ga naar.)

AIs 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 numerieke toetsenblok ziin Gold-toetsen.

Toetsaanslag:

Begin document

Einde document

Vorige pagina
(9 op het numerieke
toetsenblok)

Volgende pagrna
(3 op het numerieke
toetsenblok)

Vorig scherm

t op het numerieke
toetsenblok)

Volgend scherm
(+ op het numerieke
toetsenblok)

Option+* of -
ffi+* of *
Option+F13
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Gold, - of -
Gold, t of J
Gold, Gold, f
Gold, Gold, ,f

Zie Methodcn uoor o?maah in
over toetsaanslagen.

Naar het begin ofhet einde van de regel
Naar het begin ofhet einde van het venster
Naar het begin van het document
Naar het einde van het document

Hoofdstuh 7: Document opmahen voor meer informatie

Met de lunctic Ga naan

Met de functie Ga naar kunt u het invoegpunt verplaatsen naar een bepaalde pagina.

I Kies Ga naar uit het Wijzig-menu.

Het dialoogvenster Ga naar verschijnt.

Ga naar

Go naar pagins:

rPosilie:-
I O Begin uotr paginl 

I

I O Einde uan pagira 
I

| 
{l {uidige poratie 

I

Xotom:@

lHnnuleerl ll 0K ll

2 Typ een paginanummer in het tekswak Ga naar pagina.

Als u het invoegpunt ergens anders wilt 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 dezelfcle 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 moet dan een optie kiezen uit het venstermenu Kolom.

I Klik op OK om het dialoogvenster te sluiten en naar de nieuwe pagna te gaan.

Teksl $oloct$rult

AIs u een handeling wilt uiwoeren 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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U kunt ook tekst of afbeeldingen selecteren voor het verplaatsen, vervangen, opmaken
en printen van een bepaald gebied of item.

Zo selecteert u telst:

I Houd de muisknop ingedrukt terwijl u sleept over het gebied dat u wilt selecteren.

2 Laat 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
selecteren.

Dan moet u:

dubbel op het woord klikken.

op S+Shift+U ofop F6 drukken.

driedubbel op de alinea klikken, of op
*+Shift+Y of S+F6 drukken.

selecteer alles kiezen uit het VZijzig-
menu of op 3€+A drukken.

Shift ingedrukt houden en klikken op
de plaats waar de selectie moet
ophouden.

De selectie teken voor teken uitbreiden Shift ingedrukt houden en op + ef +
(naar rechts of naar linlc) drukken.

De selectie regel voor regel uitbreiden Shift ingedrukt houden en op I of ,1,

(omhoog of omlaag) drukken.

De selectie uitbreiden tot het einde of op 38+Shift+* of - drukken.
het begin van de regel

De selectie woord voor woord op Option+Shift+* of * drukken.
uitbreiden (naar links of naar rechts)

De selectie tot het einde van het op Shift+Einde document drukken.
document uitbreiden

TIP: U kunt ook de functie ZoeUvewang gebruiken om de selectie uit te breiden.
Selecteer een stuk tekst en kies Zoeklvervang uit het W'ijzig-menu. Typ in het
dialoogvenster ZoeUvervane de tel$t waarnaar u wilt zoeken. Kies vervolgens Alleen
document uit het'Waar-menu en Selecteer t/m reeks uit het Uiwoering-menu. KIik ten

slotte op Zoek. De selectie wordt nu uitgebreid tot en met de telst die u hebt
oPgegeven.

Wilt u:

Een woord selecteren

Een zin selecteren

Een alinea selecteren

Het hele document selecteren

De selectie uitbreiden
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Tijdens het vastleggen van een macro kunt u de muis niet gebruiken om tekst en
afbeeldingen in het documentvensrer te selecteren. U moet in plaats daarvan
toetsaanslagen gebruiken, bijvoorbeeld Shift+- (of de andere toetsaanslagen
hierboven).

Te[$l ust'tnliiderolt

I Selecteer de tekst die u wilt verwijderen.

2 Druk op Delete (Backspace bij sommige roetsenborden).

TIP: U verwijdert een afbeelding door 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
klembord plaatsen voor later gebruik

E€n teken linlc van het invoegpunt
verwijderen

Ein teken rechts van het invoegpunt
verwijderen

Tot het einde van de regel
verwijderen

Dan moet u:

het invoegpunt in het woord plaatsen en
op S+Delete drukken.

de functie Zoeklvewang gebruiken. Zie
Tehst zoeken verderop in dit hoofclstuk
voor meer informatie.

op ffi+Shift+U (of F6) en vervolgens op
Delete drukken.

op ffi+Shift+Y en vervolgens op Delete
drukken.

de tekst selecteren en op ffi+X drukken.

op Delete drukken.

op Vis rechts drukken (op een uitgebreid
toetsenbord) of op de punt (op het
numerieke toetsenblok als Num Lock
uitstaat).

op ffi+Einde document of op ffi+1
drukken (op het numerieke toetsenblok als

Num Lock uitstaat).
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'Wilt u:

Tot het einde van de pagina
verwijderen

Een code verwijderen

Dan moet u:

op ffi+Volgende pagina of op ffi+3
drukken (op het numerieke toetsenblok als

Num Lock uitstaat).

op Delete drukken als het codevenster
open is en het invoegpunt rechts van de

code staat. Zie Opmaakcodes in Hoofd.stuh

7: Document o,maken voor meer
informatie.

Open kiezen uit het Archief-menu, het
document selecteren en Verwijder kiezen
uit het Archief-menu van het
dialoogvenster.

Een document verwiideren

TIP: Als u een stuk tekst verwijdert waarin een code voor een tekswak of afbeeldingvak
staat, verschijnt er een waarschuwingsvenster waarin u moet bevestigen dat u de code
wilt verwijderen. Als u op Ja klikt, wordt de code verwijderd. Het telawak of
afbeeldingvak wordt ook verwijderd, zelfs als het op een ander deel van de pagina staat.

Een venwiidening ner$tellen
Als u per ongeluk tekst (of een afbeelding of code) verwijdert, kies dan Herstel uit het
\Wijzig-menu om de verwijdering ongedaan te maken.

Teftsl tlol'ilaat$slt

Met de functie Slepen en neerzetten kunt u tekst in een document verplaatsen.

Gebruik Knip of Kopieer en Plak als u tekst naar een ander document wilt verplaatsen
of als u tekst wilt verplaatsen in een lang document.

Zie Basisbegrippenin Hoofdstuh 10: AJbeeldingenyoor informatie over het verplaatsen
van afbeeldingen.

Dit gedeelte beuat:

. Slepen en neerzetten

. Knip/Kopieer en Plak

$lepen en neenzetten

Zo sleept u teftst naar een andere plaats in het huidige document:

1 Selecteer de tekst die u wilt verolaatsen.
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Al?stues................... -............ 23

r De m{ketusdods zin let vdbrdda v6 sl.dsd ds vdrdijdrlod 6 d.
wddjddmsftgtof*sdadd ren6[s DirmoerdrdddjkLid;n br.s va*e
!osd. ia d€ !.d;devebeotusvil deze spor

r DeX230rdmd^ffied.eduz. sk.ddadslleksd. deEdirkMd.dvm* De
te vosil milkdgffat%i. moet zicl net mi ndtm op di z* goep.

Als u een selectie sleept, verandert de aanwijzer in h.

Als u de selectie op de oorspronkelijke positie wilt laten sraan en een ho?ie van de
selectie elders op de pagina wilt plaatsen, druk dan op Option als u op de selectie klikt
om te gaan slepen. U hoeft Option niet ingedrukt te houden terwijl u sleept.

Kni[/Kopleen Gn Plak

Als u telst wilt verplaatsen naar een ander document of naar een andere plaats in het
huidige document, moet u de functie Knip gebruiken om de tekst re verwijderen.
Vervolgens gebruikt u de functie Plak om de telct op de gewenste positie in te voegen.
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Als u de geselecteerde telat op de oorspronkelijke positie wilt laten staan en een hopie
van de tekst op een andere paglna of in een ander document wilt plaatsen, moet u
Kopieer gebruiken in plaats van Knip.

Ioevoegenllnlmen, l(oliBrcn en Plaffion

lficmbond

DE OBIEOIMENSIONALEVISIE VAN DIRK AFOWER
DEVENGETEN ffiRTENMAKEB

Hd probleem om b prcb€ren €€n didimensionale worcE op
€€n ph vel p4ier In kaad le br€ngen h6d vere €nqrd€n
(kaadenmak€c) door d€ eeuwen he€n getu€ld. Elk€ ksr dat
€tr plaffa kan de rereldbol prob66d na t€ mak6n woden
ffielingen en abhnd€n veruomd weorg€gden. Egwtish€
@fron db minst€G 1 800 jatr oud zijn g€von "gw€chrsn m*
het proble6m van v€ryorming dal t€ maken h€efr md hd ptane

mskon b4onnen in ds lebl€ hefr
saven enkele v€rssndo rcsullaten. Een S€ndinavisch€

Deo kden, met de hand voozi€n van

roken bgonnen h de Jaar$e hsn van de vinionde eeuw en
gawn enkele v6rssnd6 rsultatsn. E€n tundinaUsche
kftnmak* w6rd borcemd oD zijn keisn van va*6nsblaas'.
D*e kden, mer de hand voodon van inRop g€iooide
arkonsbleon, konden plat g€maaR word€n zodat ze emakkolijk
opgesragon kond€n wofdon en veruolgens ow€bla€n kondsn
rcd€n om d€ wsreldbol in dri6 dimonsios we€r16 geven. o6rel
hun €l'iFvormig€ vom onig6 v€ilomlng van do poolstokon td
gewlg had, had sn go€d opgeblasn ka^ hd voordssl dal
€z€ gomakkelijk van een de€l van sn schip naar €en ander eel
gesdopl ot gogooid kon word6n. H6t nadeel vh d€ kmt van
wrk€nsbl* was dat de Oebruik6r nog ste€ds maar sn kant
cn da we.eld teg€ltk€frijd kon zien €n dat ds ked de neiging
had vuir le worden als * €€n per k€€f r6gen go$hopt w*.

E€nb€ranSqkos€bunenisi|'eontunldngvardocar
bg af,6wndplaaEro6ndqzoii€1d€s6uwrs.€indet6p.

dd eon grcd aa&l manieren om de oppofrlaKs €n d€ arde
op oon plal €l Fpier le prcj€trrcn, Piolema€us onMikkelde
o€n k€gelprcjedie van d€ wsreld di6 hi in do Meede eeuw
ksde. De prcjedl€ van de wer€ld werd geholFn roen Madln
Behaim uil Neur€nbe4 zijn Edaplol (aard-appel), d6 ouet
b€ksndowerEldbol, in 1492aheR€, Merqdpe@oneerds
zijn ve$erde cllindsilomigg prejecriemdhd€ in 1 569 webii
do gsh€ls w€reld jn he*enbare vorm€n w€rd wo€rg€gden en
wsdij Grcdland grod gono€g wsd om €6n supermeht to
zijn. Deze prcj€cliemdhode, m€l zijn bijbehorsnd€ $hmlv€F
wrming€n, is waaHhijnlijk nog stosds ds m6*t g€brurre
m$ode voor wor€ldkaaden,

de jd6n h@n h6bb6n kaadenmakeB qe6xpedmsnteord

met *n grod aanbl mani€fen om d6 oppoNlaKe van de aarde
op een pdv6lp4r*t€ proj6ct6ren. ftolemaous oNlkkold€
e€n kqdpojodevan dewerold dishij in d€M6dseeuw
kende. Do projode van de w€r6ld werd goholpsn toen Manin
&haim un N6u€nb6a zijn Edapbl (aad,app€l), d€ oudsl
bokonde woreldbol, in 1492 atmadl6. Msrcator petudioDeede
zijnvedelerdsclllndeeomigo proiedom#od€ in 1569wmrbii
d€q€hel€wsreld in h€rkonMrcvononw€fdw€€q6g6ven €n
waabij Gfoenland grod genosg w€rd om €€n supemacht te
zijn. Doz€ poJ€dl€m€hodo, m* zijn bijbohorcnde schmv€r
vomingen, is waaEchiinliik nog $€ds d€ m66st g6bruiK€

Doorde jarcn h€en hebb€n kaad6nmake6 ge6rpo,mentsd
mel €en gfoot &ntal manieron om de opp€elMe van de aardo
op €€n prat vel papior 16 prcjecleren. nobmaeus onMikkoldo
4n kegelprcj€clis van d€ wergld die hij in de tueeds €euw
kond6. Oe prcjeclievan d€ wsf6ld wed g6holp6n toen Madin
B€hdm uitN€urenbeqzin Erdapftl (sd-appeD, deoud$
beksde wer€ldbol, in 1492 atm*ke. Mercator p6dedone€rd6
zljn €d6ted6 cilind6Mrmige prcjedismethod€ in 1569 wabij
de gshels wereld in h€*€nbare vom6n wed weeryqsvsn sn
waabij G@€nland grcol gono€g w6d om een supermacfrte
zijn. Dez€ prcj€di€merhode, m€t zijn bijbohorends schev€r
vomingon, iswaaBchijnrijk nog steeds de me€sl s€bruihe
m€lhode voor wereldkaaden.
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u wilr verp

2 Kies Knip uit het Wijzig-menu.

of
Kies Kopieer uit het W'ijzig-menu als u de tekst wilt laten staan en een hopie van
de tekst wilt verplaatsen.

TIP: U kunt ook op 38+X drukken om de selectie te knippen en op ffi+C om de
selectie te kopidren.

3 Zet het invoegpunt op de plaats 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 uit het Wijzig-menu.

of
Druk op ffi+V

De teL<st 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.

Knimen of plald(en henstellen
Zo maakt u het knippen ofplakken van een selectie ongedaan:

t Kies Herstel uit het'Wijzig-menu om de telst weer op de vorige plaats te zetten.

TIP: U kunt ook op ffi+Z drukken om het knip- of plakcommando ongedaan te
maken.

De inhoud van het ldcnbond weGngGUGn

Op het klembord staat alleen de selectie die u het laatst hebt geknipt of gekopieerd.

Zo kunt u de inhoud van het klembord bekijken:

I Kies Toon klembord uit het'Wijzig-menu.

2 Klik op het sluiwak als u het klembord wilt sluiten.

Alleen tel€t 0l allcen 0pmaak plalfien
Zo krsnt u alleen de tekst van het klembord (zonder opmaakkenmerken als lettertype, -
grootte en -stijl) of alleen de opmaakkenmerken (zonder de telat) plakken:

7 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.

O Rlleen lekel
Q l"etlertupe,'gloolte €n -stijl

I ffnnuleer I ll 0K llw

8 Selecteer Alleen telst of Lettertype, -grootte en -stijl en klik op OK.

TIP: Als u een uitgebreid toetsenbord hebt, kunt u de functietoetsen gebruiken om
opmaak of tekst te plakken zonder het dialoogvenster Plak speciaal te openen. Druk op
38+F4 als u alleen tekst wilt plakken. Druk op Shift+F4 als u lettertype, -grootte en -
stijl wilt plakken.

U kunt Plak speciaal niet gebruiken om lettertype, -grootte en -sdjl aan geselecteerde

tekst toe te kennen. Als u telat selecteert en vervolgens lettertype, -grootte en -sdjl
plakt, wordt de geselecteerde teftst verwijderd.

Ieltst lnarftst,slt

Met de tekststijlen Renvooi en Doorgehaald kunt u tekst markeren die u wilt
toevoegen of verwijderen. Met de functie Verwijder kunt u de voorgestelde wijzigingen
dooryoeren. Deze functies zijn vooral handig voor redacteuren en proeflezers, die zo

kunnen aangeven welke wijzigingen zr1 in een document willen aanbrengen.

Gebruik Renvooi om tekst te markeren die u aan het document wilt toevoegen;

gebruik Doorgehaald om tekst te markeren die u wilt verwijderen. Als u Verwijder
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Tehst gemarkeerd met
Doorgehaald

Tbkst gemarkeerd met

was, blijft staan. De tekst die mer Doorgehaald gemarkeerd was, wordt verwijderd.

Met Wruijder uerdwijnen doorgehaalde

I tehst en renuooimarheringen.
l-
I

BEVII{DINGEN
t
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r Tekst markeren met Renvooi
r Tekst markeren met Doorgehaald
I Renvooimarkeringen en doorgehaalde tekst verwijderen
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Telst mankenen met Renvooi

Za typt u met Renvooi gemarkeerde tekst:

1 Kies Renvooi uit het Stiil-menu.

2 Typ de tekst d"ie u met Renvooi wilt markeren.

Er verschijnt een streep in de linkermarge.

I Kies nogmaals Renvooi als u geen tekst met Renvooi meer wilt rypen.

Zo markeert u bestaande tekst met Renvooi:

1 Selecteer de tekst die u met Renvooi wilt markeren.

2 Kies Renvooi uit het Stiil-menu.
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Iekst mankenen mGt lloongehaald

1 Selecteer de tekst die u met Doorgehaald wilt markeren.

2 Kies Doorgehaald uit het Stijl-menu.

Renvooimanfterinsen en do0rgenaaHc tekst vGrwiider8n

Met de functie Verwijder kunt u alle renvooimarkeringen en/of doorgehaalde tekst uit
het huidige document verwijderen.

1 Kies Verwijder uit het Stijl-menu.

Het dialoogvenster Renvooi/Doorgehaald verschijnt.

TUeruiider 
alle -----------

I E ooorgehaalde tekst 
I

I 
E Benuooimarkeringen 

I

I nnnuleer I ll 0K Il

2 Als u de renvooimarkeringen en de doorgehaalde telat niet allebei wilt verwijderen,
deselecteer dan de optie die u niet wilt verwijderen en klik op OK.

BELANGRIJK: De functie Verwijder verwijdert alle rcnvooimarkeringen en

doorgehaalde tekst uit het document. Zie Renuooimarheringen uAn een bepaald stuk tehst

uerwijderen of Alleen een bepaald stu.b daorgehaalde tehx uerwijdcren verderop als u
alleen bepaalde renvooimarkeringen of doorgehaalde tekst wilt verwijderen.

Renuooimankcningen uan Gen bepaald $tuk tek$t uenwiidcncn
Zo verwljdert u alleen de renvooimarkeringen van een bepaald stuk tekst:

1 Selecteer de telst waarvan u de renvooimarkeringen wilt verwijderen.

2 Kies Renvooi uit het Stijl-menu.

TIP: Als een gedeelte van de geselecteerde tekst niet met Renvooi gemarkeerd is, wordt
de hele selectie gemarkeerd wanneer u Renvooi kiest. U moet dan nogmaals Renvooi
kiezen om de renvooimarkeringen te verwijderen.

Als u alle tekststijlen (inclusief Renvooi) wilt verwijderen, kies dan Normaal in plaats
van Renvooi uit het Stijl-menu.

Alleen een bepaald $tuk dooFgcfiaalde tekst uenwlideren
Zo verwydert u alleen een bepaald stuk doorgehaalde tekst:

1 Selecteer de doorgehaalde tekst die u wilt verwijderen.
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oP op sommlge roetsen

TIP: Als u de doorhalingen uit de tekst wilt halen zonder de tekst zblf te verwijderen,
selecteer dan de doorgehaalde tekst en kies Doorgehaald uit het Stijl-menu. Als een
gedeelte van de geselecteerde tekst niet met Doorgehaald gemarkeerd is, wordt de hele
selectie gemarkeerd. U moet dan nogmaals Doorgehaald kiezen om de doorhalingen te
verwllqeren.

Tefisl zoefiolt

Met de functie ZoeUvewang kunt u zoeken naar een bepaald woord of zinsdeel in een
document. U kunt deze functie ook gebruiken om tekst te zoeken en door andere tekst
te vervangen.

llit gedceltc beuat

I Gkst zoeken
r Tekst zoeken en vervangen
I Tekst zoeken en verwiideren
. Opties in het dialoogvenster Zoeklvervang

TrP: Zie Document of *n? zoehenin Hoofdstule 8: Documenten bewaren en beheren d,s u
wilt zoeken naar documenten die bepaalde tekst bevatten.

Ielst zoeken

I Kies ZoeUvewang uit het Wijzig-menu.

llldil ZoekoBties

Zoeki

Ueruang door:

{il6t t'!*$,,r rM f p*n,;qfffii

2 fyp in het tekswak Zoek de tekst die u zoekt.

U kunt elke gewenste combinatie van tekens en spaties typen. U kunt ook
tekenopmaak, zoals lettertype, -grootte en -stijl, in de zoektekst opnemen.

TIP: Als u tekst selecteerr voordat u het dialoogvenster opent (maximaal 64 tekens;
minder als.de tekst is opgemaakt met lettertypen, -grooften of -stijlen), verschijnt de
seselecteerde tekst in het tekswak Zoek.
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3 Als u een van de volgende codes in de zoektekst wilt opnemen, moet u deze kiezen

uit het Voeg in-menu van het dialoogvenster.

. Pagina-einde
I Kolomeinde
I Vast regeleinde
I Einde veld
I Einde record

TIP: Als u een vast regeleinde invoegt, zoekt \TordPerfect naar elke code voor vaste

terugloop, vast pagina-einde of vast kolomeinde in uw document.

Als u wilt zoeken naar documentopmaak (bijvoorbeeld codes voor lijning of marges),

gebruik dan de functie Zoek code. Zie Oprnaahcodes in Hoofd"stuh 7: Document

oPmAken.

4 Kies de gewenste opties uit de menu's van het dialoogvenster'

U kunt opgeven in welke richting u wilt zoeken, welke onderdelen van het document

u wilt doorzoeken en welke handeling er moet worden uitgevoerd. U kunt ook de

zoekcriteria nader specificeren.

Zie Opties in bet dialooguenster Zoek/ueruangverderop in dit hoofdstuk voor meer

informatie over de opties in de menu's.

5 Klik op Zoek.

'\7'ordPerfect 
zoekt naar de eerste plaats waarop de zoektekst voorkomt. Als de tekst

gevonden wordt, stopt het programma en wordt de teftst gemarkeerd.

6 Klik op Zoek als u naar de volgende plaats wilt gaan waaroP de tekst voorkomt.

\fordPerfect zoekt naar de volgende plaats waarop de zoektekst voorkomt.

Tck$t zoeken en vonvangel

Met de functie ZoeUvervang kunt u zoeken naar tekst en 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 \p in het tekswak Vervang door de tekst waardoor de zoektekst vervangen moet

worden.

De vervangende tekst wordt in het document ingevoegd met het lettertype, de

lettergrootte of de teftststijl van uw keuze. Als u echter Alleen tekst uit het

Vervangopties-menu hebt gekozen, neemt de vervangende tekst de opmaak aan van de

tekst die wordt vervangen.

. Thb
r Inspringing
. Inspringing linla/rechts
r Thb terug
I Vaste terugloop
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Als u op Zoek klikt, gaat s?'ordPerfect naar de eerste plaats waarop de zoektekst
voorkomt. De telst wordt geselecteerd. Vervolgens kunt u op vervang klikken om de
geselecteerde tekst te v€rvangen door de opgegeven tekst. U kunt ooliklikk n op
vervang en zoek om de telat te vervangen en daarna door te gaan met zoeken. 

-

Als u op Vervang overal klikt, vervangt \TordPerfect overal in het document de
zoektekst door de vervangende teftst (zonder te stoppen).

BELANGRIJK: Houd er rekening mee dat een woord dat u wilt vervangen deel kan
uitmaken van een ander woord dat u niet wilt vervangen. AIs u bijvoorf,eeld overal

..leryl yervangt door "haar", wordt ook "hemd" ,r.rvang.n door "haard" en
"Bethlehem" door "Bethlehaar". Als u dit wilt voorkomin, moet u Heel woord uit het
Zoekopties-menu selecteren.

TIP: Als u Herstel kiest onmiddellijk nadat u het dialoogvenster hebt gesloten, wordt
alleen het laatste Vervang- of Vervang overal-commando ongedaan g.r*"kt.

Tekst zoelren en uenwlidenon

Met de functie ZoeWvervang kunt u tekst, rabs, inspringingen, tabs rerug, vasre
teruglopen, vaste kolomeinden, vasre pagina-einden en sommige samenvJegcodes
zoeken en verwijderen.

I Kies ZoeUvewang uit het Wijzig-menu.

2 W de tekst die u wilt verwijderen.

Als u tabs, inspringingen, tabs terug, vaste teruglopen, vasre kolomeinden ofvaste
pagina-einden wilt verwijderen, gebruik dan het voeg in-menu om de gewenste codes
op te nemen in het tekswak Zoek.

8 Zorg ervoor dat het tekswak Vervang door leeg is.

4 Klik op Zoek of Verv"ang overal.

Als u op Zoek klikt, gaat \TordPerfect naar de eersre plaats waarop de zoektelat
voorkomt. De telat wordt geselecteerd. Vervolgens kunt u op Vervang klikken om de
geselecteerde tekst_te verwijderen (aangezien einiets in het tekswak %*"ng door staat,
wordt de selectie door niets vervangen). u kunt ook klikken op vervang en zoek om
de tekst te verwijderen en daarna door te gaan met zoeken.

Als u op vervang overal klikt, verwijdert r7ordPerfect overal in het document de
zoektekst (zonder te stoppen).
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||ptics in het dialoogucn$ten Zoeldvenvang

Met de opties in de menu's van het dialoogvenster Zoeklvewans kunt u

. de richting opgeven waarin u wilt zoeken

. opgeven in welke gedeelten van het document u wilt zoeken
I de zoekcriteria nader specificeren
. bepaalde codes ofjokei, opn.^..r in de zoektekst ofde vervangende tekst
. aangeven welke handeling er moet worden uitgevoerd als de zoektekst gevonden

wordt.

In het volgende overzicht vindt u de opties uit de menu's van het dialoogvenster
ZoeWvewans..

Uit het menu:

fuchting

Richting

Richting

Richting

\7aar

Wilt u:

Zoeken vanaf het

Bij het zoeken
onderscheid maken tussen
hoofd- en kleine letters (u
wilt bijvoorbeeld zoeken
naar "Memo", maar niet
naar "memo" of
"MEMO")

van het document
doorzoeken

AIIeen naar hele woorden Heel woord
zoeken (u wilt
bijvoorbeeld zoeken naar
"mis", maar niet naar
"misser" of "mist")

Kopteksten, Voetteksten,
Voetnoten, Eindnoten,
Bijschriften, Vakken of
Volledige vorm (of een

combinatie hiervan)

Zoekopties

Hoofcl-/kleine letters Zoekopties

Dan kiest u:

Vooruit
invoegpunt naar het einde
van het document

Zoeken vanaf het Achteruit
invoegpunt naar het
begin van het document

Het hele document vanaf Lus
het invoegpunt
doorzoeken in de
opgegeven richting

Een selectie van het begin Hele selectie
tot het einde doorzoeken

Alleen bepaalde gedeelten Alleen document,
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Zoeken in een taal met
meer alfabetten en het
zoeken beperken tor het
alfabet dat in de zoektekst
wordt gebruikt

'Whnneer u zoekt in een
taal met tekens van din
b;,te en van rwee bytes
het zoeken beperken tot
de tekensoort (ddn by"te of
twee bytes) die in de
zoektekst wordt gebruikt

Zoeken naar teftst zonder
rekening te houden met
de opmaak

Zoeken naar tekst met
een bepaald letterrype

Zoeken naar tekst met
een bepaalde lettergrootte
of stijl

Onderscheid maken
tussen hoofd- en kleine
Ietters bij het vervangen
van tekst die geheel of
gedeeltelijk uit
hoofclletters bestaat (zo

kunt u bijvoorbeeld
"boos" vervangen door
"rabiaat", "Boos" door
"Rabiaat" en "BOOS"
door "RABIAAT")

Alfabet
(deze optie is alben
beschikbaar als u Zoek in
meer alfabetten in het
dia lo ogu ens ter Algem e en

hebt geselecteerd)

Specifiek teken
(d.eze optie is alleen
beschihbaar als u Zoek in
meer alfabetren in het
di alo o gu ens ter Algem een

hebt gesehcteerd)

Alleen telst
(deze optie wordt
auto matis c lt ges e Ie cte nd
als u tehst zonder opmaah
in het tekstaak Zoek typt)

Lettertype
(deze optie wordt
automatis c h ges e lecte erd
als u d.e zoektehst opmaakt
met een letterryp)

Lettergrootte of Stijl
(dzze opties worden
auto matis c h ges e le Ae erd
als u dr zoehtehst opmaakt
met een lettergrootte of
tehststijl, zoab uet of
cursiefl

Hoofd-/kleine letters
(ak u dcze optie kiest,
zorg er dan uoor dat het
tehsnak Vervang door
alleen kleine btters beuat)

Zoekopties

Zoekopties

Zoekopties

Zoekopties

Vervangopties
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Wilt u:

Tekst vervangen en

lettertype, Iettergrootte en

stijl behouden van de

tekst die u vervangt

Tekst vervangen en

lettertype, Iettergrootte en

stijl gebruiken van de

vervangende tekst

Tekst zoeken en
selecteren

Tekst zoeken en het
invoegpunt v66r de tekst
plaatsen

Telst zoeken en het
invoegpunt achter de

tekst plaatsen

Telst zoeken en alles

tussen het invoegpunt en

de tekst selecteren

Een of meer codes uit de

Iijst invoegen in het
tekswak Zoek of het
telswak Vervang door
(zie Opmaahcodes in
Hoofdstuk 7 voor
informatie over het
zoeken naar andere codes)

Dan kiest u:

Alleen tekst
(deze optie wordt
automatis c h ges e Ie cte erd

als u in het tekstuah Zoek

geen oplnaah opgeefi)

Lettertype, Lettergrootte
of Stijl
(deze opties word.en

autu mati s c h ges e le aeerd
als u de ueruangenfu tehst

opmaaht lnet een

lrntrtypt, lexergrootte of
ttijl)
Selecteer reeks

Plaats voor reeks

Plaats achter reel,rs

Selecteer t/m reeks

Tab, Inspringing,
Inspringing links/rechts,
Thb terug, Vaste

terugloop, Pagina-einde,
Kolomeinde, Vast
regeleinde, Einde record,

Einde veld (als u neht
naar aaste regeleinden,

stopt het ?rogramma bij
aaste teragh?en, uaste

pagina-einden en utste

holomeind.en in uw
document)

Uit het menu:

Vervangopties

Vervangopties

Uiwoering

Uiwoering

Uiwoering

Uiwoering

Voeg in
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Een joker voor ddn teken
invoegen in het tekswak
Zoek (bijvoorbeeld als u
een woord wilt zoeken
waaryan u de juiste
spelling niet weet;
wanneer u bijvoorbeeld
als zoektekst " las"
opgeeft, wordt zowel
"glas" als "plas"
gevonden)

Een joker voor meer
tekens invoegen in het
tekswak Zoek (wanneer u
bijvoorbeeld als zoektekst
"w-and" opgeeft,
worden "wantoestand"
"wand" en "wasmand")
gevonden)

Edn teken

Meer tekens Voeg in
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Tekst in [odd- 0f kleine letl$l'$ omleilen

Met de functies Hoofdletters, Kleine letters en Beginkapitaal kunt u geselecteerde tekst

omzetten in hoofdletters c.q. kleine letters, of alleen van de eerste letter van ieder

geselecteerd woord een hoofdletter maken.

Dil geileelte bevat:

. Geselecteerde tekst in hoofdletters omzetten
I Geselecteerde telst in kleine letters omzetten
r Geselecteerde tekst in beginkapitaal omzetten

Geselecteend8 t8kst in hooldletten$ omEGnen

1 Selecteer de tekst die u in hooftlletters wilt omzetten.

2 Kies Hoofdletters uit het Stiil-menu.

De geselecteerde tekst wordt in zijn geheel in hoofdletters omgezet.

Geselecteendc tck$t in kleine lettens 0mzGtten

1 Selecteer de tekst die u in kleine letters wilt omzetten.
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De geselecteerde tekst wordt in zijn geheel in kleine letters omgezet.

EssGlcctGendc t8k$t in [eginlopitaal 0nEctten

Met de functie Beginkapitaal kunr u de eerste letter van ieder woord omzerten in een
hoofclletter.

1 Selecteer de tekst waawan u ieder woord met een hoofclletter wilt laten beginnen.
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2 Kies Beginkapitaal uit het Stijl-menu.

Ieder woord van de geselecteerde telst krijgt nu een hoofdletter.

ten haltdelinU m$edaalt lnafiolt

In \TordPerfect kunt u op verschillende manieren taken waaraan u al begonnen was

onderbreken en het effect ervan ongedaan maken.

Met het commando Herstel kunt u de laatste bewerking of wtlziging in de opmaak van

uw document ongedaan maken.

Met het commando Annuleer kunt u een printopdracht annuleren, een macro
onderbreken, een selectie uitschakelen of een dialoogvenster sluiten zonder de

wijzigingen die u hebt aangebracht te bewaren.

llit gGdceltc bcuat:

r Herstel
I Annuleer

Herstel

Het commando Herstel zorgt ervoor dat de laatste bewerking of de laatste wijziging in
de opmaak van uw document ongedaan wordt gemaakt' De meeste handelingen, zoals

typen, verwijderen, het invoegen van afbeeldingen en het wijzigen van de opmaak
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\marges,
worden.

, enzovoort nnen met

U kunt met Herstel echter geen handeling ongedaan maken die geen wijziging in het
document tot gevolg heeft gehad. Zokunt u handelingen als het "bladeren-'door het
document, het verplaatsen van het invoegpunt ofhet selecteren van een tekensymbool
niet terugdraaien met het commando Herstel.

1 Kies Herstel uit het Wijzig-menu.

of
Druk oo 38-2.

Als het commando Herstel een bepaald effect heeft op een stuk telst, wordt deze teksr
automatisch geselecteerd nadat u Herstel gekozen hebt. Als u bijvoorbeeld de
verwijdering van tekst met Hersrel ongedaan maakt, wordt deze tekst teruggehaald en
direct geselecteerd.

U kunt het commando Herstel weer ongedaan maken door nogmaals Herstel te kiezen.

Annuleen

U kunt het commando Annuleer gebruiken om:

I Een printopdracht te annuleren
r Een macro te onderbreken
I Een selectie uit te schakelen
I Een dialoogvenster te sluiten zonder eventuele wijzigingen te bewaren
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TIP: U kunt het commando Annuleer niet gebruiken om het vastleggen van een macro
te stoppen; daarvoor moet u Macro kiezen uit het Extra's-menu en vervolgens Stop

vasueggen.

t Houd de Command-toets ingedrukt en typ een punt (ffi-.).

of
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.

Teksl allahetiset'olt of $ol'lol'glt

Met de functie Sorteer kunt u informatie sorteren of in alfabetische volgorde zetten.

U kunt drie soorten elementen sorteren of alfabetiseren:

. liisten (meestal vermeldingen van €6n regel)

. groepen (meestal vermeldingen van meer dan ddn regel)

. samenvoegrecords (zoals een adressenbestand)

U kunt Sorteer ook gebruiken om bepaalde elementen uit lijsten, groePen en

samenvoegrecords te filteren.

TIP: U kunt ook teftst sorteren die in een andere taal is geschreven. Met de functie
Selecteer taal kunt u de taal die u gebruikt aangeven. Zie Vreernde talenin
Hoofdstuh 1 2: Thalhulpmiddelen.

Dlt godGGl,b lcvat:
r Begrippen
r Een lijst sorteren (of alfabetiseren)
r Groeoen sorteren
. Samenvoegbestanden sorteren
r Een bestand sorteren
I Elementen filteren

Begnippen

Voordat u gaat alfabetiseren, sorteren of filteren, is het belangrijk dat u de volgende

begrippen kent:

I Elementen
r Sleutels
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. Negatieve waarden
r Sorteervolgorde

Elementen

U kunt drie soorten elementen sorreren (of filteren): lijsten, groepen en
gegevensbestanden.

Lijsten r De elementen in een lijst worden gescheiden door een vaste terugloop. U
ziet dat de onderstaande liist elementen bevat in rwee kolommen. De kolommen
worden van elkaar gescheiden door een tab.

Amsterdam Nederland
Berlijn Duitsland
Den Haag Nederland
Toronto Canada
Parijs Frankrijk
Tokyo Japan
Los Angeles USA

Groepen . Groe?en worden gescheiden door twee vaste teruglopen (tussen twee
groepen in staat dus een lege regel). Iedere groep kan bestaan uit een aanral regels
of alineas die gescheiden worden door een enkele vaste terugloop.

l,{X naar Mallorca f 1478 retow
Vluchtnr. lX742
7 overnachtingen
Regent Hotel

KLM naar Parijs f 875 retour
Vluchtnr. KL 422
5 overnachtingen
LAuberge Saint Michel

KLM naar Tokyo f 3685 retour
Vluchtnr. I<L 973
I 0 overnachtingen
Tokyo Regenry

Gegwensbestanden I
Een gegeuensbestandwordt gebruikt in een samenvoegbewerking en bestaat uit
records, die onderverdeeld zijn in velden. Als u bijvoorbeeld een gegevensbestand
maakt met de namen en adressen van de cli€nten van uw bedrijfl zou iedere clidnt
in een afzonderlijk record komen te staan. Ieder record kan uit meerdere velden
bestaan, bijvoorbeeld een veld voor de naam en een veld voor het adres.
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De velden en records worden gescheiden door samenvoegcodes. Zie Samenuoegen

in Hoofd.stuk 14: Tijd besparen rnet geautomatiseerde hand.elingen voor meer

informatie over het maken van een gegevensbestand.

Slcutel$
'\?'anneer u informatie sorteert, geeft u bepaalde sleutek op voor de gegevens waarop u
wilt sorteren.

Als u bijvoorbeeld een lijst met namen alfabetisch op achternaam wilt rangschikken,

moer u een sleutel definieren die de plaats van de achternamen in de lijst aangeeft. 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 die u definieert moet u het gebiedin de tekst oPgeven (zone, veld

of woord) waarop u wilt sorteren.

Gebieden: uelden, zones Gn woondcn
\Tanneer u informatie sorteert (of filtert), verdeelt \(ordPerfect ieder element in
gebieden-nnes, uelden en woorden-zodat u kunt opgeven op welke gegevens

gesorteerd moet worden. De definitie en de plaats van deze gebieden is afhankelijk van

het soort informatie dat u sorteert. Hieronder vindt u een korte toelichting Per type
sorteerelement.

Lijsten r In een lijst met elementen die gescheiden worden door een enkele vaste

terugloop (zoals een enkelvoudige lijst of een lijst met meerdere kolommen), is

ieder element (of iedere alinea) een zone. Ns de tekst van een element over
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rrrLeruLr! ruruuuusrr rs vErqrcru rs rcucl€ l(oroln ecll aet&. I1IS ce ltlst ult nret meef
dan cdn kolom bestaat, staat de tekst van de zone in veld l. De woord.envan ieder
veld worden van linla naar rechts genummerd (of van rechts naar links als u een
negatieve waarde opgeeft).

De achternamen in de volgende lijst staan in veld I (de eerste kolom) en woord 2
(het tweede woord in het veld).

Sonja Langeweg Mijdrecht f 900
Jenny Slats Amsterdam "f 900
Yvonne Bruins Den Haag f 700

I juni
15 juni
5 juni

$roepen 
r In een lijst met gegroepeerde elemenren worden de groepen gescheiden

door twee vaste teruglopen. Net als in een enkelvoudige lijst is iedere alinea een
zone. Iedere zone kan uit meerdere aeldenbestaan (die worden gescheiden door een
tab). De woorden in ieder veld worden van links naar rechts geiummerd (of van
rechts naar links als u een negarieve waarde opgeeft).

De bestemmingen. in de volgende lijst met groepen staan in zone I (de eerste regel
of alinea), veld I (de eerste kolom) en woord 3-(het derde woord van het veld).-

l"A,X naar Mallorca f 1478 rctour
Vluchtnr. IX742
7 overnachtingen
Regent Hotel

KLM naar Pariis f 875 retour
Vluchtnr. l<L 422
5 overnachtingen
IJAuberge Saint Michel

KLM naar Tokyo f 3685 rerour
Muchtnr. I<L 973
l0 overnachtingen
Tokyo Regency

Gegwensbestanden r Gegevensbestanden zijn normaal gesproken verdeeld in
records. Ieder record bestaat uit ueldcn die bepaalde informaiie bevatten. \Tanneer u
een gegevensbestand sorteert (of filtert), moet u opgeven op welk veld u wilt
sorteren. AIs een veld meerdere regels informatie bevat, dio gescheiden worden door
een vaste terugloop, is iedere regel een zone. Als het veld slechts €dn regel
informatie bevat, is alle tekst in dat bepaalde veld zone I van het veld."De woorden
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Elk ueld wordt afgesloten door
de code Einde aeld.

Elk record wordt afgesloten

door de code Einde record.

van iedere zone worden van linls naar rechts genummerd (of van rechts naar links

als u een negatieve waarde opgeeft).

Elke regel uan een aeld die

geuolgd wordt door een uaste

terugloop is een zone.

Negatieue waandcn
Gebieden worden van links naar rechts en van boven naar beneden geteld. U kunt de

telling echter omkeren door een negadef cijfer in te voeren.

In de volgende lijst bijvoorbeeld is de achternaam niet altijd het weede woord, dus als

u opgeeft dat u op woord 2 wilt sorteren geeft dit niet altijd het gewenste resultaat. In
deze lijst zljn de achternamen echter wel altijd het laatste woord van de regel. U kunt
op het laatste woord van de regel sorteren door "-1" als woordnummer op te geven.

Jolanda Molenaar
Laura de Swaan

Roderick J. Huissing
Richard Veltman

TIP: Als de achternaam uir meer dan 1 woord bestaat, kunt u tussen de verschillende

elementen van de achternaam in plaats van een gewone spade beter ffi-spatie typen. De
woorden die gescheiden worden door ffi-spatie worden namelijk behandeld als ddn

woord. Als u bijvoorbeeld in uw lijst Jan-Jaap van Karwijck Mooij hebt opgenomen,

moet u op S-spatie drukken tussen "Karwijck" en "Mooij", zodat de naam op
"Karwijck" wordt gesorteerd en niet op "Mooij".
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Als u Alfanumeriek kiest, wordt tekst in alfabetische volgorde g€zer, en getallen worden
gesorteerd alsof het letters zijn. De volgende getallen:

15,2, 1,45

worden bijvoorbeeld zo gesorteerd:

r, 15,2, 45

U ziet dat in het voorbeeld2 na 15 komt, omdat het eerste teken in 15 ("1")
logischerwijs v66r het eerste teken in 2 komt ("2"). Verder worden getallen v66r letters
gesorteerd.

Als u Numeriek kiest, worden getallen gesorteerd op hun volledige waarde. De getallen
uit het voorbeeld hierboven worden in dit geval zo gesorreerd:

l, 2, 15, 45

Letters en andere tekens worden bij een numerieke sorteerbewerking genegeerd.

BEI"{NGRIJK: Als u mer de functie Thal hebt aangegeven dat u een andere raal
gebruikt, kan de sorteervolgorde afivijken.

Een liist s0ileFcn (01 alfalcti$encn]

Met de functie Sorteer kunt u een lijst snel en eenvoudig in een andere of in
alfabetische volgorde zetten. Een lijst kan hier ieder soort lijst zijn waarvan de
elementen door een vaste terugloop van elkaar gescheiden worden, bijvoorbeeld een
enkelvoudige lijst of een lijst met meerdere kolommen, zoals deze:

Amsterdam Nederland
Berlijn Duitsland
Den Haag Nederland
Toronto Canada
Parijs Frankrijk
Tokyo Japan
Los Angeles USA

BEI,A.NGzuJK: Als een lijst verscheidene kolommen mer informarie bevat, mogen de
kolommen slechts gescheiden worden door een enkele tab. Als u russen de kolommen
meerdere keren op Tab drukt, wordt de informatie niet op de juiste wijze gesorreerd.
AIs u de tabkolommen op iedere regel op de zelfcle tabstop wilt laten verschijnen, kan
het zijn dat u de tabinstellingen moer wijzigen. Zie Regels en alineals opmaken in
Hoofcknk 7: Document opmaken.

Tehx afabetiseren ofsorteren 2lg



Als u een lijst wilt sorteren met gegroepeeide elementen die van elkaar gescheiden
worden door twee vaste teruglopen, raadpleeg dan het gedeelte Groepen slrteren
verderop in dit hoofclstuk.

Voordat u gaat sorteren kunt u het document met de informatie die u wilt gaan

sorteren het beste eerst bewar€n.

Zo soiteert u een liist:

1 Selecteer de tekst die u wilt sorteren.

TIP: Klik op de sorteerknop op de knoppenbalk als u een eenvoudige sorteerbewerking
van A tot Z wilt uiwoeren, waarbij op de eerste letter van ieder element in de lijst
wordt gesorteerd. Als u een meer ingewikkelde sorteerbewerking wilt uitvoeren, volg
dan de volgende stappen.

2 Kies Sorteer uit het Extra's-menu.

U krijgt het dialoogvenster Sorteer te zien.

trl

tr4
UJ

tr7
n8
no

Tflctie ---------l
I E sorteren 

I

I D Filteren 
I

tlementen:@

rUolgorde:-
I Ooplopend 

I

I Offflopend 
I

E Nieuu bestond

tnrmA

ll Sorteer ll:

3 Selecteer, als dit nog niet gedaan is, de optie Zone uit het venstermenu Elementen.

Een sorteerbewerking van items van €4n alinea in een lijst heet sorteren op zone omdat
ieder element in de lijst als een zone wordt beschouwd.

Nu dat u het rype element hebt gekozen, kunt u de eerste sleutel defini€ren om op te
geven hoe u de lijst wilt gaan sorteren.

4 Kies Alfanumeriek of Numeriek 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 Numeriek. Als u getallen wilt
sorteren op de waarde van de afzonderlijke cijfers (zoals bijvoorbeeld een postcode),

kiest u Alfanumeriek. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte Begrippen eerder in
dit hoofclstuk.
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n cre vorgence stap u het gebied op (zone, veld en woord) waarop u wilt
sorteren' Omdat ieder element uit de lijst een zone is, hoeft u geen waarde in te voeren
in het vak Zone.

5 Typ een veldnummer in het vak Veld (op de eerste regel) om aan re geven op
welke kolom u het eerst wilt sorteren.

Als de elementen uit de lijst rabkolommen bevaten, is iedere kolom in de lijst een
veld. Ieder_veld is genummerd van linla naar rechrs, te beginnen met "l". In de lijst
hieronder bijvoorbeeld staan alle steden in veld l, en alle landen in veld 2. Als u de
lijst op land wilt sorteren, rl?r u een "2" inhet vak'GId.

Amsterdam Nederland
Berlijn Duitsland
Den Haag Nederland
Toronto Canada
Parijs Frankrijk
Tokyo J^pan
Los Angeles USA

Als een veld meer dan d6n woord bevat, kunt u ook opgeven op welk woord u het
eerst wilt sorteren. Meestal wordt er op het eerste woord gesorteerd, maar stel dat u op
het laatste woord in een veld wilt sorreren: in dat geval rypt u "-1" in het vak Veld.

I Als dit nodig is, kunt u extra sleutels definieren-bijvoorbeeld rype
sorteerbewerking, veld sn v/e61d-em aan te geven op welk veld en woord u na de
eerste sleutel wilt sorteren.

Als een lijst twee of meer regels met dezelfde informatie bevat in het woord of het veld
dat u in sleutel t hebt opgegeven, kunt u het veld opgeven waarop daarna gesorteerd
moet worden. Als u bijvoorbeeld de bovengenoemde lijst op veld 2 sorteert (land),
kunt u daarna op stad sorteren zodat de twee steden in Nederland in alfabetische
volgorde worden gezer.

7 Kies Oplopend of Afopend uit het groepsvak Volgorde.

De door u_ gekozen volgorde geldt voor alle sleutels die u opgeeft. Als u Oplopend
kiest, worden letters gesorteerd vanaf "a" en cijfers vanaf "0", Als u A.fopend kiest,
worden letters gesorteerd vanaf "2", en cijfers vanaf het hoogste cijfer in de lijst.

I Als u de gesorteerde tekst in een ander document wilt opslaan, selecteer dan
Nieuw bestand.

g Klik op Sorteer om het dialoogvenster te sluiten en de sorteerbewerking re srarren.

Als u Nieuw bestand hebt geselecteerd, verschijnt er een dialoogvenster waarmee u een
map en een naam voor her nieuwe document kunt kiezen. Kies een map (of schiifl,
typ een naam in het tekswak en klik op Bewaar.

Tekst alfabetiseren of sorteten 221



Als u Nieuw bestand niet hebt geselecteerd, wordt de tekst die u in het actieve

document hebt geselecteerd vervangen door de gesorteerde tekst,

Mocht u een fout gemaakt hebben, dan kunt u de oorspronkelijke tekst herstellen door
Herstel te kiezen uit het'\Tijzig-menu.

Enoepen $ontenen

Naast lijsten kunt u ook groepen gegevens sorteren die door rwee vaste teruglopen van
elkaar gescheiden worden (er moet een witregel staan tussen de verschillende groepen).

Er kan een aantal alineas in Cdn groep staan, zolang de alineas maar door een enkele

vaste terugloop van elkaar gescheiden worden.

U kunt bijvoorbeeld de volgende groepen gegevens sorteren:

LAX naar Mallorca f 1478 retour
Vluchtnr. l,jr'742
7 overnachtingen
Regent Hotel

KLM naar Pariis f 875 retour
Muchtnr. l<L 422
5 overnachtingen
LAuberge Saint Michel

KLM naar Tokyo "f 3685 retour
Muchtnr. l<L 973
10 overnachtingen
Tokyo Regenry

Iedere regel of alinea die gevolgd wordt door een vaste terugloop is een zone. In deze

Iijst bevat iedere groep vier zones. \Tanneer u groepen sorteert, wordt iedere groep
zones bijeengehouden.

Zo kunt u een lijst met groepen sorteren:

1 Selecteer de tekst die u wilt sorteren.

2 Kies Sorteer uit het Extra's-menu.
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U lrrijgt het dialoogvenster Sorteer te zien.

ftementen:ffi

O 0plopend

O nflopend

E Nieru besland

hru'"iil
:
ll Sorteer ll

I Kies Groep uit het venstermenu Elementen.

Vervolgens geeft u het type sorteerbewerking op dat u wilt uiwoeren.

4 Kies Alfanumeriek of Numeriek uit het vensrermenu Type.

AIs u tekst wilt sorteren, kiest u Alfanumeriek. 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. Zie Begrippen eerder in dit hoofclstuk.

Voor het sorteren is iedere groep onderverdeeld in zones, uelden en woorden, Een zone
is een alinea binnen de groep. Daarnaast kan iedere zone aelden bevatten
(tekstelementen die door een tab van elkaar gescheiden worden), en ieder veld kan
onderverdeeld worden in woorden (gescheiden door spaties).

5 In het vak Zone kunt u het nummer van de zone (of alinea) typen waarop u wilt
sorteren.

Als u bijvoorbeeld in het hiervoor genoemde voorbeeld op stad van bestemming zou
willen sor eren (in de eerste regel), rypt u een "l" in het vakZone.

I Indien de zone meer dan 6dn veld (of kolom) beslaat, typ dan het nummer van her
veld waarop u wilt sorteren.

In het voorbeeld staat de naam van de bestemming in het eerste veld (kolom), dus typt
u een "1" in het vak Veld.

7 In het vak Woord kunt u het nummer tFpen 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 \(oord.

TIP: Als het aantal woorden in een veld varieerr, kunt u bijvoorbeeld op het laatste
woord in het veld sorteren. In dit gwal rypt u "-1" in het vak W'oord.
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I Indien er dubbele vermeldingen in de lijst voorkomen voor het veld en het woord
dat u opgegeven hebt, moet u extra sleutels definidren om de soiteervolgorde voor
dubbele elementen te bepalen.

I Kies Oplopend of Afopend uit het groepsvak Volgorde.

Als u Oplopend kiest, worden letters gesorteerd vanaf "a" en getallen vanaf "0". Als u
Afopend kiest, worden letters gesorteerd vanaf "2" en ge:allen vanaf het hoogste getal.

l0 Als u de gesorteerde tekst in een ander document wilt opslaan, selecteer dan

Nieuw bestand.

11 Klik op Sorteer om het dialoogvenster te sluiten en de sorteerbewerking te starten.

Als u Nieuw bestand hebt geselecteerd, verschijnt er een dialoogvenster waarmee u een

map en een naam voor het nieuwe document kunt kiezen. Kies een map (of schij0,
ryp een naam in het tekswak en klik op Bewaar-

AIs u Nieuw bestand niet hebt geselecteerd, wordt de tekst die u in het actieve

document hebt geselecteerd vewangen door de gesorteerde tekst.

Mocht u een fout gemaakt hebben, dan kunt u de oorspronkelijke tekst herstellen door
Herstel te kiezen uit het \Tijzig-menu.

$anenvoegbe$tanden $ontenen

Met de functie Sorteer kunt u een gegevensbestand voor een samenvoegbewerking
(zoals bijvoorbeeld het onderstaande adressenbestand) in een andere of in alfabetische

volgorde rangschikken.

nrchief Ui.iziq Inuoer LaUout tHtra's Tabel Leller

Valkenkamp 98
3824 P0 Driebergen<Einde veld>
Hafrs<Einde veld>
<Einde record>
Afjen Jonkhert<Einde veld>
Amerikalaan 65
I 503 KB Zaanstad<Einde veld>
Arjen<Einde veld>
<Einde record)
Vanessa Theuni5sen<Einde veld>
Bombaydreef 643
55gq TV Utrecht<Einde veld)
Vanessa<Einde veld>
<Einde record>
Nicole Spaans<Einde veld>

224 Tehst afabetiseren ofsorteren



Gegevensbestanden zijn onderverdeeld in ueld.en, waarbij ieder veld afgesloten wordt
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 woord.en. Tussen ieder woord staat een spatie.

\Tanneer u een gegevensbestand sorteert wordt ieder record (ofverzameling velden)
bijeengehouden.

Zie Samenuoegenin Hoojilstuh 14: Tijd besparen met geautomatiseerde handelingenvoor
meer lntormaue.

Voordat u gaat sorteren kunt u het bestand met de teftst die u wilt sorteren het beste
eerst bewaren.

Zo sorteert u een gegevensbestand:

f Selecteer de telst die u wilt 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. Dit wordt onder
Een bestand sorteren verderop in dit hoofclstuk nader toegelicht.

2 Kies Sorteer uit het Extra's-menu.

U krijgt het dialoogvenster Sorteer te zietu

trr
D2
U5
tr4

tr6
tr?
tr$
Ds

I sorteren
D Filteren

tlementen:[f!fr
Jrolgorde:-
I O0plopend 

I

I Onflopend 
I

E Nieuu bestand

tffi"'drl

ttlsleu

3 Kies Record uit het venstermenu Elementen.

Vervolgens geeft u het rype sorteerbewerking op dat u wilt uiwoeren.

4 Kies Alfanumeriek of Numeriek uit het venstermenu Tnre.

Als u tekst wilt sorteren, kiest u Alfanumeriek. Als u getallen wilt sorteren op hun
gehele waarde, kiest u Numeriek. AIs u getallen wilt sorteren op de waarde van de
aEonderliike cilfers, kiest u Alfanumeriek.
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5 In het vak Veld kunt u het nummer van het veld typen waarop u wilt sorteren.

Stel dat u in het voorbeeld de records per bedrijf op alfabetische volgorde wilt zetten.
U typt 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 het gegevensbestand uit twee regels (of alineas)
bestaan. Als u wilt sorteren op de naam die op de eerste regel staat, typt u "1" in het
vakZone.

7 In het vak'Woord rypt u het nummer van het woord waarop u wilt sorteren.

Als u een "1" 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 het veld sorteren. In dit geval typt u "-1" in het vak \7oord.

8 Het kan zijn dat dezelfde tekst voorkomt in door u opgegeven woorden, zones of
velden in meer dan ddn record. In dit geval moet u extra sleutels opgeven waarmee
u aangeeft hoe u die elementen wilt sorteren.

Zo z4n er in het voorbeeldbestand drie records die dezelfde bedrijfsnaam bevatten.
Tenzrl u opgeeft op welk veld, zone en woord vervolgens gesorteerd moet worden,
gebeurt dit willekeurig.

I Kies Oplopend of Afopend uit het groepsvak Volgorde.

Als u Oplopend kiest, worden letters gesorteerd vanaf "a" en getallen vanaf "0". AIs u
Aflopend kiest, worden letters gesorteerd vanaf "z" en getallen vanaf het hoogste getal.

10 Als u de gesorteerde tekst in een ander document wilt opslaan, selecteer dan
Nieuw bestand.

1l Klik op Sorteer om het dialoogvenster te sluiten en de sorteerbewerking te starten.

Als u Nieuw bestand hebt geselecteerd, verschijnt er een dialoogvenster waarmee u een

map en een naam voor het nieuwe document kunt kiezen. Kies een map (of schijfl,
typ een naam in het tekswak en klik op Bewaar.

Als u Nieuw bestand niet hebt geselecteerd, wordt de tekst die u in het actieve
document hebt geselecteerd vervangen door de gesorteerde tekst.

Mocht u een fout gemaakt hebben, dan kunt u de oorspronkelijke tekst herstellen door
Herstel te kiezen uit het \Tijzig-menu.
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U zult meestal alleen geselecteerde telst in een bestand willen sorteren. Het kan echter
ook voorkomen dat u een heel bestand moer sorteren. AIs een gegevensbestand
bijvoorbeeld erg lang is, is het gemakkelijker het hele bestand re sorteren dan eerst alle
tekst te selecteren en vervolgens te sorteren.

Zo sorteert u een heel bestand:

I Het bestand dat u wilt sorteren moet gesloten zijn. Kies Nieuw uit het Archief-
menu om een nieuw document te openen.

2 Kies Sorteer uit het Extra's-menu.

U krijgt nu een indexvenster te zien, waarin u op kunt geven welk bestand u wilt
sorteren.

HeIP
Lstlerlgpen
Modeldocumenlsn
Iadl

Toon:fil6iiFEFEii-il

Selecteer besland uoor

EMEcitrlosh H0

1 1.244K trlj

f *<lrt.ji.}ln:]'l';.t-r

t- EwmrbtE,il

ffiffi|=
(----"i6ffi-*l

t--ffiilr'fiG;-f

I Selecteer het bestand dat u wilt selecteren.

Indien het gewenste bestand niet in het lijswak staat vermeld, kunt u het opzoeken
met behulp van het vensrerrnenu Map, het lijswak of het venstermenu Toon. Zie
Dialoogaensters in Hoofhnh 2: Basisbegrippen I voot meer informatie over het gebruik
van indexvensters.

4 Klik op Sorteer.
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U krijgt nu het dialoogvenster Sorteer tezien, waarin de sorteercriteria vermeld staan

die u tijdens de huidige sessie het laatst hebt toegepast.

trl
E2

tr4
tr5
E6
tr7
tr8
trs

ff,ctle ............_

I I sorteren 
I

| tr Filteren 
I

tlementen:|f!ffi
rUolg0rde:-
I O oFlopend 

I

I O nfloPend 
I

n Nieuu bestand

tfiru|etrl

lL Sorteer II

5 Kies het type element dat u gaat sorteren uit het venstermenu Elementen.

Als het bestand dat u wilt sorteren een 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.

6 Geef de sleutels 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. AIs u meer wilt weten over het opgeven van sleutels,

raadpleeg dan de gedeelten Een lijst sorteren (ofalfabaiseren), Groepen sorteren of
Samenuoegbestanden sorteren eerder in dit hooftlstuk.

7 Kies Oplopend of Afopend uit het groepsvak Volgorde.

Als u Oplopend kiest, worden letters gesorteerd vanaf "a" en getallen vanaf "0". Als u
Aflopend kiest, worden letters gesorteerd vanaf "z" en getallen vanafhet hoogste getal.

I Als u de gesorteerde tekst in een ander document wilt opslaan, selecteer dan
Nieuw bestand.

Als u deze optie niet selecteert, wordt de gesorteerde tekst in het naamloze document
gezet d^t in het documenwenster staat. U kunt het document daarna opslaan.

g Klik op Sorteer om het dialoogvenster te sluiten en de sorteerbewerking 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 tekst wordt
bewaard. Als u de oorspronkelijke tekst in het document wilt vervangen door de

gesorteerde tekst, kies dan het oorspronkelijke bestand als het nieuwe bestand. Zo niet,
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Bewaar.

TIP: Als u een bestand wilt sorteren en de gesorteerde tekst in een ander document
wilt invoegen, hoeft u alleen maar het document te openen waarin u de tekst wilt
invoegen en het invoegpunt op de plaats te zerten waar de tekst moet komen re sraan.
Ga dan verder mer de bovenvermelde stappen, te beginnen bij stap 2. Als u Nieuw
bestand niet geselecteerd hebt, wordt de tekst opgeslagen in het geopende document.

Elementen filtenen

Soms is het handiger in plaats van elementen opnieuw te rangschikken deze alleen even
te "doorzoeken" en alleen die elementen eruit te halen die aan bepaalde voorwaarden
voldoen. Dit heet fheren.

Stel, u hebt een adressenbestand met de namen en adressen van al uw afnemers,
verspreid over het gehele land. U kunt dan met de functie Filter een bestand maken
met daarin bijvoorbeeld alleen de namen en adressen van afnemers in een bepaalde
regro,

\Tanneer u elementen filtert, moet u bepaalde criteria opgeven. Alleen de elementen
die aan deze criteria voldoen blijven over; de andere worden verwijderd. Tijdens dit
p^roces worden bepaalde sleutels vergeleken met bepaalde voorwanrden, de zogenaamde

fltercriteria. U kunt de formule voor deze voorwaarden invoeren in het vak
Filtercriteria in het dialoogvenster Sorreer.

BEI"{NGRIJK: Aangezien elementen die niet aan de criteria voldoen tildens het
filteren uit het bestand worden aerwijderd, is het aan te raden eerst een'kopie van het
document in een ander bestand op te slaan.

u kunt een bestand filteren zonder het te sorteren; het is echter ook mogelijk beide
handelingen tegelijkertijd uit te voeren.

FlltGnen zonden $oFtenen

I Selecteer de tekst die u wilt filteren.

2 Kies Sorteer uit het Extra's-menu.

I Selecteer Filteren in het vak Actie en deselecteer Sorteren.

4 Kies het soort elementen dat u gaat filteren uit het venstermenu Elementen.

Als u de elementen uir een lijst wilt filteren, kies dan zone. Yoor groepen gegevens
kiest u Groep en voor een gegevensbestand kiest u Record. Zie voor meer informatie
hierover het gedeelte Begrippen eerder in dit hoofdstuk.
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Nu dat u het rype element hebt geselecteerd, kunt u de sleutels gaan defini€ren die

bepalen welke gebieden aan de criteria getoetst moeten gaan worden. U moet dCn

sleutel opgeven voor ieder gebied.

TIP: Als u een beel ebmentwiLt toetsen in plaats van een bepaald woord, veld of zone

binnen een element, hoeft u geen sleutel oP te geven. In zo'n geval gebruikt u de term

KEtGin de formule (in stap 7). Ke1zG staatvoor he), ghbal" oftewel algemene sleutel.

5 Selecteer het nummer van de sleutel die u wilt defini€ren en typ het nummer van

het veld, de zone en het woord waaruit het te toetsen gebied bestaat.

De manier \Maarop u velden en zones moet defini€ren hangt af van het soort lijst of
bestand dat u filtert (zie het voorbeeld hieronder). Zie voor meer informatie het

gedeelte Begrippen eerder in dic hooftlstuk.

Stel, u wilt het bovenstaande gegevensbestand filteren zodat u alleen de records van

afnemers in Deventer overhoudt. U definieert dan sleutel 1 met veld 3 (de plaatsnaam

Valkenkamp 98<Einde veld>
5824 P0 Drieberqen<Einde veld)
Hans<Einde veld)
<Einde record>
Arjen Jonkhad<Einde veld>
Amerikalaan 63<Einde veldt
I 503 KB Zaanstad<Einde veld>
Afjen<Einde veld>
<Einde record>
Vanessa Theunissen<Einde veld)
Bombaydreef 843<Einde veld>
3599 TV Utrccht<Einde veld)
Vanessa<Einde veld>
<Einde record)
Nicole SpaEns<Einde veld)
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- ------ ----'-^'t'
alinea), en woord -l (omdat de stad het laatste woord uit het veld is).

trl
n2
tr5
n4

tr6
E7
lo
tre

Tffctie 

------]I E sorteren 
I

| tr rilleren 
I

tlementen:EiiE-l

.Uolgorde: I

I rO oplopend 
I

I O nflopend 
I

n Nieou bestsnd

Gnnut-;n

ll Sorteer ll:

6 AIs u meer dan 6dn gebied wilt toersen, moer u meerdere sleutels opgeven.

7 \Tanneer u de sleutels hebt opgegeven voor 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 uit zien

KEYI=Deventer .

AIs u meer dan ddn sleutel definieeft, moet u een criterium voor iedere sleutel in de
formule opgeven.

Als u een heel element wilt toetsen in plaats van een bepaalde zone, veld en woord,
kunt u de term "K.yG" in de formule gebruiken in plairs van het sleutelnummer (u
kunt namelijk geen sleutel opgeven voor hele elementen).

U kunt de formule zo uitgebreid maken als nodig is om ervoor re zorgen dat alleen die
elementen uit het bestand gefilterd worden die u nodig hebt. In het gedeelte Formules
verderop in dit hoofclstuk vindt u een lijst met bewerkingstekens die u kunt gebruiken
om complexe formules samen te stellen.

I Als u de gefilterde tekst in een ander document wilt opslaan, selecteer dan Nieuw
bestand.

AIs u deze optie nier selecreerr, wordt de oorspronkelijke teksr vervangen door de
gefilterde tekst.

S Klik oP Sorteer om het dialoogvenster te sluiten en de filterbewerking te srarren.

Als u Nieuw bestand hebt geselecteerd, verschijnt er een dialoogvenster waarmee u een
map en een naarn voor het nieuwe document kunt kiezen. Kies een map (of schiifl,
typ een naam in het tekswak en klik op Bewaar.
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Ieder gebied dat u in de sleutels hebt opgegeven wofdt nu vergeleken met de formule
in het vak Filtercriteria. Als het gebied overeenkomt met de criteria, blijft het element
in de lijst staan. Zo niet, wordt het uit de lijst verwijderd.

Mocht u een fout gemaakt hebben, dan kunt u de oorspronkelijke tekst herstellen door
Herstel te kiezen uit het \Tijzig-menu.

FiltcnGn an $ontenen

U kunt tekst tegelijkertijd sorteren en filteren. Als u dit doet, moet u sleutels opgeven

voor beide orocedures. Eerst moet u de sleutels definieren die u voor het sorteren wilt
gebruiken. Als u vervolgens.de filtercriteria invoert, moet u in de formule alleen de
sleutels opnemen die u bij het filteren wilt gebruiken.

1 Selecteer de tekst die u wilt sorteren en filteren.

2 Kies Sorteer uit het Extra's-menu.

U krijgt het dialoogvenster Sorteer te zien.

Uemenlen:l Zone vl

o
O nflopend

E Nieuu besland

tffiu'";;l

ll Sorteer ll

3 Selecteer zowel Sorteren en Filteren in het vak Actie, zodat beide aankruisvakken
gemarkeerd zijn.

4 Kies het type element dat u wilt sorteren en filteren uit het venstermenu
Elementen.

Zie voor meer informatie het gedeelte Begrippen eerder in dit hoofclstuk.

5 Definieer de sleutels die u bij het sorteren wilt gebruiken, waarbij u het nummer
van het veld, de zone (als dat nodig is) en het woord opgeeft.

De sleutels die u voor het sorteren definieert moeten in de volgorde staan die bij het
sorteren aangehouden moet worden. Zie voor meer informatie het gedeelte Begrippen

eerder in dit hoofdstuk.

6 Definieer de sleutels die u bij het filteren wilt gebruiken, waarbij u het nummer
van het veld, de zone (als dat nodig is) en het woord opgeeft.
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moeten wel na de sleutels voor het sorteren komen re sraan.

7 \p 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 sleutelnummer.

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 hebt. In het gedeelte Formules
verderop in dit hoofclstuk vindt u een lijst met bewerkingstekens die u kunt gebruiken
om complexe formules samen te stellen.

I Als u de gesorteerde en gefilterde tekst in een ander bestand wilt bewaren, selecteer
dan Nieuw bestand.

AIs u deze optie niet selecteerr, wordt de teftst die u in het actieve document hebt
geselecteerd vervangen door de gesorteerde en gefilterde tekst.

I Klik op Sorteer om het dialoogvenster te sluiten en de sorteer- en filterbewerking
te starten.

Als u Nieuw besand 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 schijfl, ryp een naam in het tekswak en klik
op Bewaar.

Mocht u een fout gemaakt hebben, dan kunt u de oorspronkelijke telat herstellen door
Herstel te kiezen uit het'\Tijzig-menu.

tonmules
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
toegelicht.

= (gelijk aan) Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de
sleutel wordt verwezen met een waarde
vergeleken en wordt gecontroleerd of de
waarden precies met elkaar overeenkomen.

Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de
sleutel wordt verwezen met een waarde
vergeleken en wordt gecontroleerd of de
waarden NIET gelijk zijn.

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.

<> (niet gelijk aan)

< (kleiner dan)
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> (groter dan)

a= (kleiner dan of gelijk aan)

>= (groter dan of gelijk aan)

+ (EN)

* (oF)

Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de

sleutel wordt verwezen met een waarde
vergeleken en wordt gecontroleerd of de inhoud
van het gebied groter is dan die waarde.

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.

Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de

sleutel wordt verwezen met een waarde
vergeleken en wordt gecontroleerd of de inhoud

H*:: 
gebied groter is dan of gelijk aan die

Hierdoor wordt gecontroleerd of aan de criteria
aan beide zijden van het bewerkingsteken wordt
voldaan.

Hierdoor wordt gecontroleerd of aan de criteria
aan een van beide zijden van het
bewerkingsteken wordt voldaan.

BEI-A.NGRIJK: Als u het bewerkingsteken ), (, )= sf 4= gebruikt, moet u niet
vergeten op te geven of u het gebied alfanumeriek of numeriek wilt controleren. AIs u
tekst (met letters) toetst, gebruikt u Alfanumeriek. Als u getallen toetst en u wilt de

gehele waarde van het getal in het gebied controleren, gebruikt u Numeriek. Als u het

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 uitgebreid maken als nodig is om ervoor te zorgen dat alleen die

elementen uit het bestand gefilterd worden die u nodig hebt. Als u bijvoorbeeld uit een

clientenbestand alleen die afnemers wilt filteren die in Zuid-Holland wonen en wel in
de steden Leiden en Delft, kunt u een tweede sleutel definieren. De formule zaI er dan
ongeveer zo uit komen te zien:

KEYl =ZH+KEY2 = (Leiden*Delft)

De formule wordt van rechts naar links toegepast, tenzij u haakjes gebruikt; elementen

die tussen haakjes staan worden eerst gecontroleerd. AIs u meer dan ddn paar haakjes

gebruikt, worden deze weer van links naar rechts gecontroleerd. Als u haakjes binnen
haakjes plaatst, worden de elementen tussen de binnenste haakjes het eerst
gecontroleerd.
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kunt u de term in de formule gebruiken
u KeyG gebruikt, hoeft u geen sleutel op te geven
naast KeyG nog andere sleutels op wilt geven).

in plaats van her sleutelnummer. Als
in het vak Sorteersleurels (tenzii u
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In W'ordPerfect kunt u voor de opmaak van uw documenten vier middelen gebruiken:
r Knoppenbalken
I Functiebalken
I Menu's
I Toetscommando-equivalenten

In de onderstaande lijst wordt een aantal voordelen van deze methoden uitgelegd.

Knoppenbalken

Functiebalken

Menu's

Via een klik met de muis lrijgt u roegang tor de
meestgebruikte opmaken.

Bieden specifieke en rechtstreekse opmaaktechnieken. Tevens
kunt u dialoogvensters openen voor nog meer opmaakopties.

Geven toegang tot dialoogvensters, lettertypen en
lettergrootten.

Toetscommando- Hiermee kunt u uw document vanaf het toetsenbord
equivalenten opmaken.

Zre Hoofd"stuh 2: Basisbegippen I voor meer informatie over de knoppenbalken,
Functiebalken, menu's en toetscommando-equivalenten.

Ielcns optnakstt

U kunt het lettertype, de lettergrootte en de tekststijl van de teftst die u rypr
veranderen. Het is ook mogelijk om de spati€ring tussen letters (kerning) aan te passen.

llit 0edeelte [eyat:
) Letterqfpe veranderen
I Lettergrootte wijzigen
. Telrststijl wijzigen
I Dialoogvenster Tekenopmaak gebruiken
I Spati€ring tussen tekens aanpassen

lcttcrtyle veranderen

Een lettertype is een set tekens met een specifiek ontwerp. De namen van de
lettertypen die in uw systeem zijn geinstalleerd worden weergegeven in het Letter-menu
van W'ordPerfect. Veranderingen brengt u via dit menu aan.
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De Macintosh bevat een klein aantal letterqpen. Ook bij NfordPerfect wordt een

aantal lettertypen standaard meegeleverd. Extra lettertypen zljn verkrijgbaar bij uw
Apple-dealer.

TIP: U kunt het lettertype in uw document ook wilzigen met de lettertypebalk en het

dialoogvenster Tekenopmaak (ffi -H).

U kunt:

. het lettertype wijzigen en telst typen
I het letterrype van bestaande tekst wijzigen
r het lettertlpe voor een heel document wijzigen
I het lettertype instellen voor alle toekomstige documenten

LottGntynG wllzigcn 0n tek$t typen

1 Kies het gewenste letterrype uit het Letter-menu.

2 Typ tekst.

Reeds getypte tekst blijft in het oorspronkelijke letterrype sraan.

TIP: Als u veel letterrypen hebt geinstalleerd, is het handiger om het dialoogvenster

Tekenopmaak te gebruiken voor een wijziging van het lettertype. Zie Dialooguenster

Tehenopmaah gebruihen verderop in dit hoofdstuk.

lctrcpry[e u00n bestaandc tekst wlizigen

1 Selecteer de tekst waarvoor u het letterrype wilt wijzigen.

2 Kies het gewenste lettertype uit het Letter-menu.

letbnty[e v00n heel doGuncnt wiizig0n

I Kies Selecteer alles uit het VTijzig-menu.

2 Kies het gewenste letterrype uit het Letter-menu.

Lottentype u00n alle toclom$Uge ilocumenten wiFigen

\flordPerfect gebruikt standaard het lettertype Geneva. U kunt desgewenst een ander

standaardlettertype kiezen.
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Lettertune:@l_l
Grootte:ffi

lflnnuleerl ll 0K ll

2 Kies een lettertype uit het venstermenu Lettertype en ryp een punrgrootte in her
tekswak Grootte.

3 Klik op OK en sluit het dialoogvenster Voorkeuren.

Het standaardlettertype dat u hebt ingesteld geldt voor het actieve document en voor
alle toekomstige documenten.

TIP: U kunt een ander standaardlettertype ook instellen door de stijl Normaal te
wijzigen of door Nieuw modeldocument te gebruiken. Normaal is van invloed op alle
documenten (nieuwe en bestaande), Nieuw modeldocument alleen op nieuwe
documenten. Zie Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautornatiseerde handelingen.

lettengnoottc wiizigen

Met het Lettergrootte-menu verandert u de lettergrootte. Complexere veranderingen
aan lettergroote kunt u ook aanbrengen mer het dialoogvenster Tekenopmaak Zie
Dialooguenster Tbbenoprnaak gebruihen verderop in dit hoofdstuk.

t Selecteer de tekst waarvoor u de lettergrootte wilr wijzigen.

of
Zet het invoegpunt op de plaats waar u tekst wilt typen in de nieuwe lettergrootte.

2 Kies een groorte uit het Lettergrootte-menu.

of
Als de gewenste lettergrootte hier niet wordt weergegeven, kies dan Andere grootte
uit het Lettergrootte-menu, geef de gewensre grootte op en klik op OK.

BEIANGRIJK: AIs 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
Diahoguenster Tbhenopmaak gebruihen verderop in dit hoofdstuk.

TIP: Kies Groter of Kleiner uit het Lettergrootte-menu als u de lettergroorte per punt
wilt veranderen.
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Tcl(ststlil wflirigen

Tekststiil heeft te maken met de tekenkenmerken of de weergave van uw teftst. U kunt
een stijl kiezen uit het Stijl-menu, de lettertypebalk of het dialoogvenster
Tekenopmaak. In de onderstaande lijst worden de diverse telctstijlen weergegeven.

Normaal
Vet
Cursief
Ondeistreept
I(LEIN.KAPITAAI
Superscript

Subscriot

Renvooi
Doergehadd

Dubbel onderstreept, Contour en Schaduw zijn alleen beschikbaar in het dialoogvenster

Tekenopmaak.

Er zijn veel redenen om telststijlen 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
kuttt u verwijderen door Verwijder uit het Stijl-menu te kiezen. Zie Hoofdstuh 6:
Document bewerhen voor meer informatie.

7-o kent u een stijl toe:

I Selecteer de tekst waaraan u de stiil wilt toekennen.

of
Zet het invoegpunt op de plaats waar u wilt gaan typen.

2 Kies de gewenste tekststijl uit het Stijl-menu.

of
Kies Teken uit het Stijl-menu, selecteer de gewenste stijlen uit het dialoogvenster

Tekenopmaak en klik op OK.

TIP: U kunt de telststijl ook veranderen via de lettertypebalk. Zie Knoppenbalhenin
Hoofdsnh 2: Basisbegrippen I voor meer informatie.

BEI-A,NGzuJK: U moet tekststijlen niet verwarren met oPmaaftstijlen. Opmaa&stijlen
worden gewoonlijk gebruikt voor lange documenten zodat de opmaak van kopjes en

tekst in het gehele document consistent is. Zie Opmaah met stijbn in Hoofd"stuh 14:
Tijd besparen met geautomatiseerde handelingen voor meer informatie over

opmaakstijlen.
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U kunt in dit dialoogvenster de volgende handelingen verrichten:

I Lettertype wijzigen
I Lettergrootte wijzigen
. Tekenstijl wgzigen
o Onderstrepingsstijl kiezen
r Tekstkleur wijzigen
. Opties voor relatieve grootte wrlzigen
. Opties voor super-/subscript wljzigen

Tekenstijl
n Uet

Kies iin uan de geihstalleerde
Iettertypen.

Kies een relatieue grootte uit
het aenstermenu, ltp een

grootte in het teksnah of hies

lln uan de geih*alleerde
groonen,

Klih om het dialooguenster
Relatieue grootten te o?enen.

I Filmquiz bracht kn6ppe er-gogi v€n de wijs

n Contdur E Klein-kapitaa
E Srhaduu E Fenuooi
E 0nderrlreept E ooorgeha8ld
E llubbel onderslreeDt

trcpingsoplies

E Spaties E Tab!

Za tekststijlen aan en uit.

Selecteer een

ondersnepingsolttie

Kies een tehsthleur

Geejl uoorbeeldtehst met de

ges e le aeerde op maa h op ti es we e r

D Superscript
E Subscript

Klik om het
dialooguenster Opties
sap ers crip t/su b s crip t te

oPenen

1 KIik zonodig op Letter op de hoofdbalk om de Iettertypebalk weer te geven.

2 Klik op Anders op de lettertypebalk.

3 Selecteer eventueel nog andere opries in het dialoogvenster Tekenopmaak.

TIP: Zie AJbeelding bewerken in Hoofdstuk 10: A/beeldingez voor meer informatie over
tekstkleuren.

4 \fanneer de tekst in het weergavevak er naar wens uitziet, klik dan op OK om het
dialoogvenster te sluiten.

$patiGning tu$son tekcns aanpa$$en

Met Tekenspati€ring kunt u de afstand tussen tekens aanpassen.

1 Zet het invoegpunt tussen de twee tekens die dichter bij elkaar ofverder uit elkaar
moeten komen.
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2 Kies Tekenspati€ring uit het Layout-menu.

O Naar elkoar loe
O Uil elkaar

tffn",rt"4l @t

3 Selecteer Naar elkaar toe of Uit elkaar.

a \p een nieuw nummer in het tekswak Punten.

Aangezien het bij het aanpassen van de tekenspati€ring gewoonlijk om heel kleine
afstanden gaat, is de standaardeenheid in punten. 72 punten is 6dn inch.

'W'anneer u de waarde verandert, wordt deze verandering weergegeven in het
dialoogvenster Tekenspati€ring.

5 Klik op OK om de verandering te accepteren en het dialoogvenster te sluiten.

TIP: Als u over een uitgebreid toetsenbord beschikt, kunt u de tekenspati€ring ook met
ddn punt verminderen door op Shift-Fl te drukken. Drukt u op Shift-F2, dan vergroot
u de tekenspatidring met ddn punt.

Re$els Blt aliltoa'$ omaltelt

Door de regel- en alinea-opmaak te wijzigen, verandert u de manier waarop uw
documenten worden weergegeven.

BELANGzuJK: \TordPerfect is een alineageoridnteerd programma. De meeste

opmaakwijzigingen die u aanbrengt (zoals het veranderen van de spatiering 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 u natuurlijk verderop in
het document opnieuw een wijziging aanbrengt). tVordPerfect kan worden omgezet in
een tekengeori€nteerd programma. Zie Algemene instellingen aan?assenin Hoofdstuh l5:
WordPerfect aan?assen voor informatie over hoe u dit moet doen.

Dit gedcclte beuat:

I Thbs en inspringen instellen
r Tekst inspringen
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afbreken
Regelafstand instellen
Regelhoogte instellen
Regelspati€ring aanpassen
Regelnummering
Ruimte ilssen alinea's aanpassen

Tabs en inspringingen instellen

\TordPerfect stelt automatisch tabs in met een bepaalde, vaste tussenruimte. In de
Nederlandse versie is de tussenruimte standaard ingesteld op 1,25 cm. Op de liniaal
kunt u zoveel tabs instellen als u wilt. De nieuwe tabsinstellingen gelden vanaf de
positie van het invoegpunr tor aan het einde van het documen't ,oi r, ,. opnieuw
wr)zrgr.

BEL{NGRIJK: Als u tekst hebt geselecteerd en u wijzigt tabinsrellingen en
inspringingen, dan gelden de nieuwe instellingen alleen voor de geselecteerde telst.

Iabs en inspningingen instellen mct de liniaal

1 zet het 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.

Wnstermenu Thbs

Marhering uoor Inspringing
eertte regel

Ma*ering linkermarge

Wilt u:

Tab verplaatsen

Thb verwijderen

Alle tabs verwijderen

Insptinging eerste regel
w\zrgetu

Marges wijzigen

Marhering re ch termarge

Dan moet u:

de tabmarkering op de liniaal naar de gewenste positie
slePen.

de tabmarkering van de liniaal slepen.

\7is tabs kiezen uit het vensrermenu Thbs op de
layoutbalk.

de markering voor Inspringing eerste regel naar een
nieuwe positie op de liniaal slepen.

de margemarkeringen op de liniaal naar de gewensre
posities slepen.
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Kies een opuulstijl uit het
a ens terrfl e nu Opau be ken.

Selecteer deze optie om de tabs

relatief ten opzichte uan de

linhermarge in te stellen.

'Wilt u:

De eerste regel van 4.4n alinea
inspringen

De eerste regel van alle alineas
inspringen

Dan moet u:

op Thb drukken.

de markering voor Inspringing eerste regel

op de liniaal verslepen.

In dit dialoogveniter kunt u tabsinstellingen nauwkeuriger instellen of aanpassen.

1 Kies Tabs uit het Layout-menu.

of
Klik dubbel op een willekeurige tab op de liniaal.

2 Wijzig de instellingen of selecteer opties in het dialoogvenster Thbs en klik
vervolgens op OK.

Typ hier een utaarde om

een tab op dz

Kies een tabtype uit het

aangegeuen relatieue of
absolute positie in te

stellen en hlih op Stel

uensterrnenu Type. tn,

Klik hier om de aangegeaen

tab te wissen.

Klik hier om alle tabs te

u)tssen,

Klik hier om tabs

standaard in te stellen.

TIP: U kunt een 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 met een gelijke tussenruimte instellen door in het
dialoogvenster een reladeve positie te typen. Vervolgens geeft u de tussenruimte op in
het vak Herhaal om de.

TIP: Als u de tabinstellingen naar het klembord wilt kopidren, klik dan op het
klembordsymbool op de layoutbalk. Vervolgens kunt u de instellingen ergens anders in
het actieve document of in een ander document plakken.

Ick$t in$pnin0en

Er is een aantal manieren om tekst in te springen.

0puulteken:L!gj!____:l fierhaalomderl0,0 l.m
B BBlatieue lab$ tijn osrE
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Alle regels van een alinea inspringen

Alle regels van een alinea aan beide
zijden inspringen

AIle regels van een alinea inspringen,
met uitzondering van de eerste regel
(negatieve inspringing)

Inspringing uit het Invoer-menu kiezen of
op ffi-Shift-I dan wel Option-Thb
drukken.

Inspringing links/rechts uit het Invoer,
menu kiezen of op ffi-F5 drukken.

Inspringing uit het Invoer-menu kiezen en
vervolgens op Shift-Tab drukken.

Inspringing eerste regel

In"springing

Ing ringing lin ks/ re c h ts
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l$nlng instellen

U kunt de lijning van de tekst wijzigen met het venstermenu Lijning op de layoutbalk.

U kunt hiervoot uit de volgende vijf opties kiezen:

Zethet invoegpunt op de plaats waar u de wijziging in werking wilt laten treden

of selecteer de telst waarvoor u de lijning wilt wijzigen.

De wijziging geldt voor de geselecteerde tekst of voor alle tekst in het document

vanaf de alinea waar het invoegpunt zich bevindt (tenzij u verderop in het

document de lijning opnieuw wijzigt).

Klik zonodig op l,ayout op de hoofclbalk om de layoutbalk weer te geven.

Kies een lijningstijl uit het venstermenu Lijning op de layoutbalk.

2

0

Woonden al[nelcn

'Woorden die te lang zrln en niet meer op een regel passen, worden door \TordPerfect

gewoonlijk op de volgende regel geplaatst. U kunt woorden zelf afbreken of hiervoor

de functie'W'oordafbreking gebruiken. U hebt hierbij de keuze uit Automatisch
(waarbij 'WordPerfect het afbreelatreepje plaatst) of Semi-automatisch (waarbij u

bepaalt waar het streepje moet komen).

Woondalbneklng In WondPenloct

Als u \V'oordafbreking voor het hele document wilt laten gelden, zet het invoegpunt.

dan in de eerste alinea van het document en zet daatna pas de functie aan. \7ilt u dat
'\?'oordafbreking standaard is ingeschakeld, dan moet u de stijl Normaal_ wijzigen. Zie
Stijl Nornaal wijzigen onder Oprnaak met stijbn in Hoofdstuh 14: Tijd besparen met

geautumatiseerde handelingen voor informatie over hoe u dit doet.

I Kies'W'oordafbreking uit het Layout-menu.
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Er aerschijnt een

aJbreekstreepje op dr
gesuggereerde 

1t o s i ti e.

2 Kies Automatisch of Semi,automatisch uit het venstermenu T1pe.

Kiest u Automatisch, dan worden de woorden automadsch afgebroken met behulp van
de afbreekpunten die in de woorden in de woordenlijst staan.-

Als u semi-automatisch kiest, verschiint er, telkens als er een woord moet worden
afgebroken, een dialoogvenster. Hierin kunt u dan zelf het afbreekstreepje plaarsen.

Klih hier om het uoord in zijn
geheel op de uolgende regel te
plaatsen.

Klik op de pijlen om

het aJbreehsneepje in
het woord te
uerplaatsen en hlik
op Breek af

Handmatige woondalbrcldng
Als u een woord mer de hand af wilt breken, kunt u een tiideliik afbreekstreepie

9u9.ff" do_or Command (SS) ingedrukt te houden terwijl u een sreepje rypt.'
Tijdelijke afbreelatreepjes zijn onzichtbaar tenzrl een woord het einde van de regel
overschrijdt en moer worden afgebroken.

Als u een streepje tussen twee woorden wilt plaatsen en u wilt dat deze woorden in
gee.n geval gescheiden worden, dan moet u een vasr afbreekstreepje gebruiken. Dit doet
u door command (tr) el Shift ingedrukt te houden terwijl u het stieepje (-) typt. Ats
het.woord niet op dezelfcle regel past, wordt het in zijn geheel op de voigende rigel
geplaatst.

TIP.. Me1 het \wr hulpprogramma kunt u voor een woord de juiste afbreekplaatsen

","d:"._ 
Zie AJbreehinforrnatie opuragen onder Spellingconnolein Hoofd'tuk I2:

Taalhulpmiddelen.
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Albncelcone wijzigcn
Om te bepalen of woorden moeten worden afgebroken, maakt \flordPerfect gebruikt
van een afbreekzone.

Albreekzone links

Rechtermarge

Albreekzone rechls

De linhergrens uan de

aJbreebzone beuindt zich
1,764 cm aan de

rechterrnarge,

Woordomloop
i, De rechtergrens uan de

t.
aJbre e kzo ne w o rdt geu o rmd
door de rechtermarge.

Albreken

Een woord wordt afgebroken wanneer het op ofvoor 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'W'oordafbreking uit het Layout-menu.

3 Geef de nieuwe grenzen voor de afbreekzone op.

\Wilt u de afbreekzone versmallen, ryp dan een lagere waarde in het tekswak Links (dit
heeft tot gevolg dat er meer woorden zullen worden afgebroken en bij uitgevulde tekst

de spatiering tussen woorden gelijkmatiger is).

Als u een bredere afbreekzone wilt, typt u een hogere waarde in het tekswak Links
(hierdoor worden minder woorden afgebroken en zd de spatiering tussen woorden bij
uitgevulde tekst minder gelijkmatig zijn).

BEIANGRIJK: Als u geen Japanse taalmodule gebruikt, is het venstermenu Japans
grijs.

Regelaf $tand in$tcllcn

In een document wordt voor tekst standaard een enkele regelafstand gebruikt, tenzij u

een andere regelafstand instelt.

1 Zet het invoegpunt in de alinea waar u een andere regelafstand wilt instellen.

of
Selecteer de tekst die u wilt wqzigen.
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op

or

Kies Anders uit het vensrermenu Regelafstand op de layoutbalk, selecteer een
andere afstand en klik OK om andere reselafstand in te stellen.

R8gelhoogtc inst8llcn

G-ewoonlij,k wordt de regelhoogte aangepast aan de lettergroote die u gebruikt. Bij een
l2-punts Helvetica is de regelhoogte bijvoorbeeld 14 punten

SbrdPeibdt Corporation 
I

U kunt e€n vasre regelhoogte opgeven. Aangezien de hoogte van de tekst niet wordt
beinvloed door de regelhoogte, moet u er wel op letten dat er voldoende ruimte
overblijft voor de tekst.

1 Zet het invoegpunt in de alinea waar de nieuwe regelhoogte moer ingaan.

of
Selecteer de tekst waarvoor u de regelhoogte wilt veranderen.

2 Kies Anders uit het vensrermenu Regelafstand op de layoutbalk.

He dialoogvenster Regelafstand wordt geopend.

3 Klik op een van de vier radioknoppen of ryp een nieuwe regelhoogte in het
tekswak Anders.

TIP: u kunt de maateenheid veranderen door op de afkorting naasr het tekswak
Anders te klikken en uit het vensrermenu ."n 

"rid"r. 
eenheid"te kiezen.

4 Klik op OK.

Regelspatidning aanpas$en

Regelspati€ring is de afstand tussen de onderkant van de versr naar beneden
uitstekende staartletter op een regel en de verst naar boven uitstekende stoldetter op de
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volgende regel. Met de optie Regelspatiering kunt u de hoeveelheid witruimte tussen

regels veranderen.

WbrdPe rfect Qorporation

SbfdPe ifedt Cnrpoiation
1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe regelspati€ring moet ingaan.

of
Selecteer de tekst waaryoor u de regelspati€ring wilt veranderen.

2 Kies Anders uit het venstermenu Regelafstand op de layoutbalk.

3 Klik op Automatisch of op Anders onder Regelspati€ring.

Kiest u voor Automatisch, dan gebruikt \(ordPerfect de ingebouwde regelspati€ring

van het letterrype of de lettertypen.

Als u voor Anders kiest, dan kunt u het gewenste aantal punten oPgeven door een

waarde in het tekswak te typen. U verkleint de spatiering door hier een negatieve

waarde te typen.

4 Klik op OK.

Regelnummenin0

Met deze optie kunt u iedere regel in uw document nummeren. U kunt ook opgeven

welke regels u genummerd wilt hebben.

7 Zet het invoegpunt op de plaats waar u wilt beginnen met nummeren.

of
Selecteer de tekst die u wilt nummeren.

2 Kies Regelnummering uit het Layout-menu.
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U hunt regek

doorlopend nilTnmeren
of de nummering op

iedere pagina
herstarten

Lege regeb hunnen
worden genumrnerd en

geteld, alleen uorden
geteld of worden
genegeerd.

Kizs hier een lettertype aoor dE

regelnummers,

U kunt de nummering
beginnen met iedrr heel getal
tassen 1 en 65535.

Kies hier een puntgrootte aoor
hn regelnammer.

Geef hier de positie op uan het
regelnummer De positie is
rektieften opzichte uan de
linkermarge.

Geef op welke regels

wib nummeren (hele

gaallen tussen 1 en

64).

I Breng de wijzigingen aan in het dialoogvensrer en klik op OK.

tettertgpe:Fiiiui------------ l Groor

m"t:F_-l uanaf tinkerzude posinaFl6'-l cm

Rulmte tu$$en allnoa'$ aanpa$$en

In het dialoogvensrer Alinea-opmaak kunt u de ruimte russen alinea's wijzigen.

I Zet het invoegpunr op de plaats waar u de wijziging wilt laten beginnen.

of
Selecteer de tekst waarvoor u de wijziging wilt doorvoeren.
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Venstermenu Ruimte tuss en

alinea\

2 Kies een instelling uit het venstefmenu Ruimte tussen alinea's op de layoutbalk.

Kies Anders om het
d ia lo ogue n s rer At i n ea-op m aa k
te o?enen,

Als u een andere hoeveelheid ruimte wilt dan waaruit u uit het venstermenu kunt
kiezen, kies dan Anders uit het venstermenu Ruimte tussen alinea's op de

layoutbalk en kies een nieuwe waarde voor Ruimte tussen alinea's.

t<lik op OK.

Pa$ina's orualcn

Door bijvoorbeeld papierinstellingen en marges te wijzigen of alle tekst op een pagina

verticaal te centreren, kunt u de weergave van uw document wijzigen.

Dit gcdceltc bcuat:

. Papierformaat en richting instellen
r Marges wijzigen
. Tekst verticaal centreren
r Telst biieenhouden

Panienfonmaat en nichting in$tellen

In het dialoogvenster Pagina-instelling kunt u het papierformaat en de richting
wijzigen.
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m en Kan,
systeem dat u gebruikt, verschillen. zie uw Macintosh-handleiding voor meer
rnlormatte.

1 Kies Pagina-instelling uit het Archief-menu.

Het dialoogvenster Pagina-instelling wordt geopend.

Laserlllriter paginE-instettinfl
Papier:OUSt-etter On4 OtTaitijj,id ;l F;ru'e*OUSLegEI OE5

Uerktein of lfrsf;sle E*tra mogerijkheden, I opr"J-luergroot: l@l'" E l-eilertqpen omzetten
Eichling: I Tekrl trijuerken

E@E HIff:i.JH.T"T*,'Jff
Eusuit lil6-'l centimeters

!tekentreeotiiiEiiberekenen Eseuaarinsteilingen

2 Geef de gewenste instellingen op en klik op OK.

De opgegeven instellingen hebben alleen betrekking op her acrieve document en
worden bij het documenr bewaard.

Papicfionmaten
De onderstaande lijst bevat een aantal veelgebruikte papierformaren:

Papierformaat Afmetingen

US Letter 8 1.12" x ll" (216 x 279 mm)
US Legal 8 112" x 14" (216 x 356 mm)
M Letter 8 ll4" x Il 213" (210 x 296 mm)
85 Letter 9 8/10' x7" (249 x 178 mm)
Thbloid 11" x 17" (267 x 419 mm)
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ffGming
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 geldt voor het hele document.

Zi2 Opties pagina-instelling ki.ezen in Hoofd;tuk 9: Document printen voot meer

lnlofmaue.

Manges wiirigen

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 rechtermarge

ook de onder- en bovenmarge wiiilgen.

In dit dialoogvenster wijzigt u ook het rugwit om de marges van tegenoverliggende

paginas aan te passen wanneer u het document wilt inbinden.
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D e h uidige m arge - ins te llingen
leest u in de benffinde
tekstuakhen.

?or

Klik dubbel op een margemarkering op de liniaal.

MArOe

-Maroes 
--- _

J 
eouen lffiffil cm rinks l2.so I rm I

| 
0nder 12,50 ] cm nerhts 12,50 | cm 

I:
lnnnuleerl ll 0K ll

2 Geef de nieuwe marge-instellingen op in de telawakken.

TIP: U kunt de maateenheid veranderen door op de afkorting te klikken en uit het
venstermenu een andere eenheid te kiezen.

BELANGRIJK: Laser\Triter printers hebben een onprintbare zone van 1,2 cm,
gerekcnd. vanaf de papierranden. Als u zo'n printer gebruikt en u stelt de marges in op
minder dan 7,2 cm van de papierrand, dan wordt niet alle tekst geprint. u krint de '
onprintbare zone terugbrengen tot 0,6 cm door Pagina-instelling-uit het Archief-menu
te kiezen en achtereenvolgens op Opties en op het aankruisvak bil Groter afclrukgebied
te klikken.

Rugwit
AIs u een dubbelzijdig document wilt printen en u wilt exrra witruimte om het
document in te binden, dan doet u het volgende:

1 Kies Pagina-instelling uit het Archief-menu.

2 \p de gewenste hoeveelheid in het telawak Rugwrr

TIP: u kunt de maateenheid veranderen door op de afkorting te klikken en uit het
venstermenu een andere eenheid te kieZen.

De waarde die u opgeeft wordt opgeteld bij de breedte van de linkermarge van oneven
genummerde paginas en bij die van de rechtermarge van even g.n,r--.id. paginas.

Als u bijvoorbeeld marges heb_t ingesteld van 2,5 cm en u geeft als rugwit 0,5 op, dan
wordt op de eerste pagina de linkermarg. 

-3 
*, op de meide pagina"d. rechtermarge

3 cm op, enzovoort. De eerste pagrna heeft altijd een oneven nummer, tenzii u de -
paginanummering wijzigt.

Iab tcnug
Het kan wel eens voorkomen dat u bepaalde tekst zoals een kopje of een afbeelding
Iinks van de linkermarge wilt plaatsen. Als u dit met Thb terug-joet, hoeft u hiervJor
de marge niet opnieuw in te stellen.

1 Zet het invoegpunt op de linkermarge.
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2 Kies Thb terug uit het Invoer-menu.

Zowel het invoegpunt als de teftst of de afbeelding rechts van het invoegpunt worden

din tabstop naar linls verplaatst.

TIP: Met een negatieve inspringing worden alle regels in een alinea ingesprongen,

echter met uitzondering van de eerste regel die tegen de linkermarge wordt geplaatst.

TGK$I UGNTIGAAI GGNUGFEN

'Wanneer u bijvoorbeeld titels of briefles rypt, is het mogelijk om de tekst verticaal

tussen de onder- en bovenmarge van de pagina te centreren.

Zorgdat er geen lege regels boven of onder de tekst of afbeeldingen staan, tenzij_u die

regels ook wilt 
".ntr.t"tt 

(als u dit doet, lijkt het alsof de tekst niet is gecentreerd).

1 Zet het invoegpunt op een willekeurige plaats op de pagina.

2 Klik op het symbool voor Centreer verticaal op de layoutbalk.

BEIANGRIJK: \(anneer u Centreer verticaal gebruikt, wordt de tekst in het

documenwenster niet als zodanig weergegeven. Kies Prinwoorbeeld uit het Archief-
menu om te zien hoe de tekst op de afgedrukte pagina zal worden weergegeven.

Tckst lllcenhoudcn

GeselGcberde negGls biieenh0uden

Met deze optie kunr u voorkomen dat een bepaald aantal regels door een pagina-einde

wordt gesplitst.

1 Selecteer de tekst die u biieen wilt houden.

De selectie kan alles bevatten wat in het documentvenster wordt \ileergegeven.

Symbool uoor Centreer.
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Selectie wordt door Blok
beschermd

I Sik op !t:1aanlruisvak Geselecteerde regels bijeenhouden op zelfde pagina en
klik op OK.

Als een deel van het blok niet meer op de pagina past, wordt het blok in zijn geheel
op de volgende pagina geplaatst.

AIs u een beveiligd blok wilt scheiden, moet u een vast pagina-einde (s-Return)
rnvoegen.

0pgegeven aantal p00ol$ bllesnhouden
Hiermee voorkomt u dat een opgegeven aantal regels door een pagina-einde wordt
gescheiden. Deze functie verschilt van Geselecteerde regels bijeenhouden, omdat het
hier om een opgegeven aantal regels gaat en niet om giselecteerde telat.

1 zel het invoegpunt aan het begin van de eerste van de groep regels die u bijeen
wilt houden.

\TordPerfect za| vanaf deze regel tellen.

2 Kies Houd bijeen uit het Layour-menu.

3 Klik op het aankruisvak volgende ... regels bijeenhouden en geef her gewensre
aantal op.

U.moet.lege.regels ook meetellen. 'W'anneer er extra witruimte tussen de regels staat
(bijvoorbeeld bij een dubbele regelafstand), hoeft deze ruimte echter niet tJworden
meegeteld.

4 Klik op OK.

PqI"{NGrylK: De regels die u bijeen wilt houden, moeten van gelijke hoogte zijn (dit
is het geval wanneer dezelftle puntgrootte wordt gebruikt of wanrieei ., ..r ,o*rt.
regelhoogte is gedefinieerd). 'wanneer u regels bijeenhoudt, berekent \Tordperfect de
hoogte.van de.eersre reggl e1 vermenigvuldigt het met her opgegeven aantal regels. Die
hoeveelheid ruimte wordt altijd bijeen gehouden. Als de hoogte van de eerste r"egel

fvijkt_,van die van de andere regels, kan dit tot gevolg hebben dat de verkeerde"
howeelheid ruimte wordt gereserveerd.

tenalecleErdf rsgels ur.Jecnhouden

E Geen ueduuen/uezen
E Uolgende|!W] regets bi;eenhouden

E P6ssteue i;;;gtoop
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Weduwen en wGzen uoonlomen
Een wedwwe is de laatste regel van een alinea die bovenaan de volgende pagina staat.

Een wees is de eerste regel van een alinea die onderaan een pagina staat.

Met deze functie kunt u uw document zo aanpassen dat er boven' en onderaan een'

pagina tenminste twee regels staan.

1 Zet het invoegpunt op de plaats van waaruf het ontstaan van weduwen en wezen in

het document moet worden voorkomen.

2 Kies Houd bijeen uit het Layout-menu.

3 Selecteer het aankruisvak Geen weduwen/wezen en klik op OK.

U kunt deze optie in een document zo vaak gebruiken als u wilt.

|(olmmen

In \TordPerfect kunt u minimaal twee en maximaal vierenwintig kolommen maken. U
kunt de tussenruimte tussen de kolommen aanpassen en de ruimte onder kolommen

en de marges wijzigen.

llit gedcene bevat:

r Soorten kolommen
r Terminologie
r Kolommen instellen
r Tekst typen in doorlopende kolommen
r Tekst rypen in parallelle kolommen
. Telat typen in verlengde kolommen
. Aangrenzende kolommen aaneensluiten
I Kolomkader maken
I Kolommen uitschakelen

$oonten kolommen

In \fordPerfect kunt u drie soorten kolommen gebruiken.
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Doorlopende kolommen worden gebruikt voor tekst die van de onderkant van de ene
kolom doorloopt naar het begin van de volgende kolom. Deze stijl wordt veel gebruikt
voor nieuwsbrieven, kranten en brochures.

PaFallelle lrolommen
Parallelle kolommen worden gebruikt voor tekst die u naast elkaar in kolommen wilt
plaatsen, zoals in scenario's, tabellen, overzichten en inventarislijsten.

Een rij kolommen op een pagina blijft altijd bij elkaar. AIs een van de kolommen in
een rij langer is dan een andere kolom, wordt de lengte van alle kolommen aangepasr.
Als.een kolom een pagina-einde overschrijdt, wordt de hele rij op de volgende fagina
gePraatsr.

:::

--v
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UGFlengde kolommer
Verlengde kolommen zijn in principe gelijk aan parallelle kolommen, alleen kan bij dit
soort kolommen een kolom doodopen op de volgende pagina zonder dat de hele rij op

de volgende pagrna wordt geplaatst.

Ienminologie

Hieronder volgt eerst de uitleg van enkele termen die in de beschrijving van het maken

van kolommen wordt gebruikt.

Tu$$ennuimtc

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. AIs u kolommen met een gelijke
tussenruimte maakt, houdt \TordPerfect een tussenruimte van 0,5 cm aan.

Gnoep

Een "groep" kolommen begint wanneer u het aantal kolommen of het rype wijzigt. U
eindigt een groep door naar de laatste kolom te gaan, een vast kolomeinde in te voegen

en het aantal of het kolomtype te wyzigen.

n[
Een "rij" kolommen begint met de kolom bij de linkermarge en eindigt bij de kolom
die zich het dichtst bij de rechtermarge bevindt. Een groep kolommen kan uit meer

dan i€n rij bestaan.

llialooguen$tGn l(olomopmaalr

Zo opent u het dialoogvenster Kolomopmaak:

1 Kies Anders uit het venstermenu Kolommen op de layoutbalk.

Kies hier het gewenste

kohrntype.

Pas hier de ruimte ta.ssen en

onder de kolommen aan.

Geef hier het geuenste aantal
holommen op.

Met dit uah steb a
kolommarges in.

I 
E'5!---11346 Fl J Eceulte tussenruimte

russenin @ ".
onder lop-l ".
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u kunt kolommen instellen voordat u met rypen begint, maar het is ook mogelijk om
bestaande tekst in kolomopmaak re zetten. u kunt het aantal kolommen .n d1 '
kolomstijl op een pagrna of in een document zo vaak wyzigen als u wilt.

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de kolommen wilt laten beginnen.

of
Selecteer de tekst die u in de kolommen wirt opnemen.

Als u het invoegpunt in het midden van een bestaande alinea zet, beginnen de
kolommen aan her begin van die alinea.

2 Kies Anders uit het vensrermenu Kolommen op de layoutbalk.

Het dialoogvenster Kolomopmaak verschijnt.

3 Selecteer 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 lavoutbalk kiezen.

Ucnplaat$ing doon lrolommen
u kunt het invoegpunt door de kolommen verplaatsen met de muis of door middel
van de schuifbalken. \filt u echter snel naar een kolom op een andere pagina, dan
kunt u her commando Ga naar uit het \Tijzig-menu gebruiken. Kies een 

-optie uit het
venstermenu Kolom. Met de optie "zelfde kolom" gaat u naar een andere pagina, maar
blijft u wel in dezelfde kolom.

Tck$t typcn in doonlopende kolommen

1 Typ de tekst voor de eerste kolom.

\Tantreer u de onderzijde van de pagina bereikt, wordt het invoegpunt automatisch
verplaatst naar de bovenzijde van de volgende kol9m. u kunt dus-gewoon doorrypen.
\Tanneer u het einde van.de laatste kolom op de pagina bereikt, gaat h.t invoegpunt
naar de linkermarge van de volgende pagina.

2 Als u een kolom niet geheel met tekst wilt vullen, voeg dan een kolomeinde in.
Dit doet u door Kolomeinde uit het Invoer-menu te kiezen of door oo
ffi-Shift-Return te drukken

Het invoegpunr gaar naar de volgende kolom.

IG[$t typcn in panallcllc lrolommen

Tekst die u_ in parallelle kolommen typt, wordt over de breedte van de paglna in rijen
gegroepeerd.
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1 Typ de telst voor de eerste kolom.

Deze kolom kan niet langer zijn dan 6Cn pagina.

TIP: Als u een kolom wilt die wel langer is, dan moet u verlengde kolommen
gebruiken. Zie Tehst typen in uerlengdz kohmrnen hieronder.

2 Kies Kolomeinde uit het Invoer-menu.

of
Druk op ffi-Shift-Return.

Het invoegpunt gaat naar de bovenzijde van de aangrenzende kolom.

3 Typ verder en voeg kolomeinden in tot u in de meest rechtse kolom bent

aanbeland.

Iokst ty[Gn In venlengde lolommen

Dit gaat op dezelfde manier als bij parallelle kolommen. \Tanneer u echter in een

kolom het einde van de pagina bereikt, loopt de tekst door op de volgende pagina,

zonder dat de hele rij naar de volgende pagina wordt verplaatst'

Verlengde kolommen zijn met name handig voor documenten als filmscenario's of
overzichten die niet op ddn pagina Passen.

Aangnemendo kol0nmon aanecnslulten

Zo sluit u de tekst yan aangrenzende parallelle of verlengde kolommen aaneen:

I Zet het invoegpunt aan het begin van een kolom'

2 Druk op Delete.

Het kolomeinde wordt verwijderd en de tekst in alle kolommen schuift 6dn kolom naar

links op.

l(olomlmden mafiGn

U kunt een kader inschakelen voordat u met tyPen begint, maar u kunt het kader ook

pas toevoegen als u klaar bent met het typen van de tekst in de kolommen'

I Zer het 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 kleur uoor het hader
uit het uenstern'tenu Kleur.

Kies een panoon aoor het
had.er uit het uensterrnenu

Patroon.

Kies een kaderstijl uit het
uenstermenu Type.

kader te maken en oP oK.

Kies een uulpatroon of -kleur
uanuit deze uensterltaletten.

Selecteer het aankraisaah
Tussenin als u een kader tussen

holornrnen wih.

U r|"W de hoeueelheid
ruimte tussen de tehst en het
kader met de ukstuahhen bi1

Ruimte.

l(olommen Utscnalclon

7 Zet het invoegpunt aan her einde van de laatste tekstregel die u in kolomopmaak
wilt hebben.

2 Kies Kolomeinde uit het Invoer-menu.

of
Druk op 38-Shift-Return.

Herhaal stap 2 tot het invoegpunt onder de laatste telstrij in de eerste kolom staat.

I Kies Geen kolommen uit het venstermenu Kolom op de layoutbalk.

I Eouen
El onder
E Links
E nechtr
D Tusren

E Koder uullen

Kteur: I
narroonr I

Bouen 0nder Llnka Rechts
rinnen: @.. E.r liEl .n loJzl..
suir"nr m.r Fil.r g-ftegethooqre aanposren

:
lnnnuleerl ll 0K ll

l(aders, liinen olt utllliru loeuoe$n

Met de kaderdialoogvensters kunt u kaders om tekens, alinea's, tabellen, pagina's en
kolommen plaatsen. Vervolgens kunt u het gebied binnen de lijnen vullen met een
kleur en/ofpatroon.

Zie Ba.sisbegrippenin Hoof&tuh 10: Albeeldingez voor informatie over hoe u een kader
om een afbeelding plaatst.

llit gsdcelb bGvat:

r Terminologie
I Kaders maken
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IenminoloSie

l-iinen

U maakt lijnen door eerst een kader te maken en vervolgens de lijnen die u niet wilt
weergeven uit te schakelen. Als u bijvoorbeeld een alineakader maakt en vervolgens
alleen de bovenzijde yan het kader selecteert, dan verschijnt er een lijn boven die
alinea. In de dialoogvensters Alineakaders en Kolomkaders vindt u een optie waarmee u
lijnen tussen alineas en kolommen kunt aanbrenqen.

Iekenhden$
U kunt een kader toevoegen aan geselecteerde tekst, maar u kunt ook een tekenkader
defini€ren voordat u met typen begint. Alle telst die u vervolgens typt, wordt dan door
het kader omgeven.

Alinealoden$
U kunt een kader plaatsen om de alinea waar het invoegpunt zich bevindt, maar het is

ook mogelijk om een kader om een aantal alinea's te plaatsen door in de betreffende
alinea('s) telat te selecteren.

Selecteer in het dialoogvenster Stijl alineakader het aankruisvak Tussenin om lijnen
tussen de alineas te plaatsen.

Iabellndcn$
Met de tabellenbalk kunt u een kader plaatsen om de hele tabel of om geselecteerde

cellen in een tabel. Zie Tabellen in Hoofdstuh 5: Document mahen voor informatie over

tabelkaders.

Paginalraden$

U kunt een kader plaatsen om de pagina waar het invoegpunt zich bevindt en alle

volgende paginas, maar u kunt ook een kader plaatsen om een of meer paginas door
op de bewuste paginas tekst te selecteren.

iVilt u het kader beperken tot een aantal paginas, dan moet u voor en na die paginas

een vast pagina-einde invoegen. Alleen de paginas tussen deze vaste pagina-einden
worden door een kader omeeven.

Kolomlmden$

U kunt een kader plaatsen om de groep kolommen waar het invoegpunt zich bevindt
plus alle volgende kolommen, om ddn groep kolommen of om 66n rlj in een groep

kolommen.

Selecteer in het dialoogvenster Stijl kolomkader het aankruisvak Tussenin om lijnen
tussen de kolommen aan te brengen.
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1 Zet het invoegpunt op het teken, de alinea, de paglna of de kolommen die u in
een kader wilt plaatsen.

of
Selecteer het teken of de tekst van de alinea, pagina of kolommen die u in een
kader wilt plaatsen.

2 Kies Kader uit het Layout-menu en kies Teken, Alinea, Pagina of K<ilom.

Het bewuste dialoogvenster verschijnt.

3 Selecteer de gewensre opties.

Geef op welhe

kaderlijnen moeten

wordzn weergegeuen

Kies hier uulopties.
Kies hier een klear aoor ltet
kader.

Kies hier een patroon uoor het
kader.

Kies hier een kaderstijl.

Kies de hoeaeelheid ruimte
tussen de tehst en het kader
rnet de tehsnahhen Ruimte.

E Kader uullen

Kleun D
latroon: I

BOUEN

einnen: @ cm

euiten: lilo-_l cm

onder

Ito I ".
lo,o_l "n

Klik hier ak u wih dat
WordPerfect de rege lho ogte

automatisch aan?ast aan het
kaden:

lffnnuleerl ll 0K ll

BEIANGzuJK: \Welke opties in het dialoogvenster worden weergegeven is afhankelijk
van het type kader dat u maakt.

4 Klik op OK.

De instellingen gelden alleen voor de geselecteerde tekst of het huidige document.

E s0uen
E 0nder
E tinks
I nechts
E Tussenin

Links,/ Bechts

". lnJz I "m

0maaficodes

\Tanneer u in \TordPerfect een document maakr, wordt in de vensters zo exact
mogelijk we€rgegeven hoe het document er uit 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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Het kan echter wel eens handig zijn om deze codes wel te zien, bijvoorbeeld om fouten
in de opmaak te corrigeren.

Dlt gedcelts bcuat:

I Codevenster openen en sluiten
I Alineamarkeringen tonen en verbergen
I Verplaatsing in het codevenster
I Codes zoeken en verwiideren

Klih hier om het codeaenster u
sluiten.

Godevensten openen cn slulten

1 Kies Toon codes uit het'Wijzig-menu.

Sleep de horinntale balk
omhoog of omlaag om de

grootte nan het codeuenster aan

te Pltssen.

2 Kies Verberg codes uit het'Wijzig-menu om het codevenster weer te sluiten.

TIP: Als u wilt weten wat een bepaalde code betekent, kies dan Zoek code uit het
\Tijzig-menu en schuif door de ifabetische codelijst tot u bij de gewenste code bent.

Alineamankeninsen toncn Gn uenbengGn

Veelvoorkomende codes zoals tabs, vaste teruglopen en spaties kunt u ook in uw
documentvenster weefgeven.
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Een driehoehje geefi een

indexmarkering aan.

len ychterpzjhje geefi tabs en
tnsPrtngen aan.

Een punt geefi een spatie aan.

,zrg-menu.

Een fl marhering geef een

uaste terugloop aan.

2 Kies verberg fl uit het \Tijzig-menu als u deze markeringen niet wilt weergeven.

Uenplaat$ing in het codevensten

Godes zoeken en venwiideren

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u met zoeken wilt beginnen.

v_erplaatsen gaar in het codevenster op dezelfde wijze als in het documenwenster.
\Tanneer u in het documenwenster mer de muis of de pijltoetsen het invoegpunr
verplaatst, gaat de verticale balk in het codevenst.r .r""i d. corresponderend-e positie. U
kunt in het codevenster met de muis rechrstreeks naar een bepaalde positie gaan.
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Selecteer de code die u zoekt in
deze lijst.

In het aensterruenu Richting
geert u dz nehrichting op.

Klik hier om een geuonden

code te uerwijdzren.

2 Kies Zr,ek code uit het Wijzig-menu.

Klih hier om de geuonden code

uit het hele docurnent te

uerwijderen.

Klih hier om de uolgende plaats
te uinden waar de geselecteerde

code uoorkornt.

I Als u vanaf het invoegpunt naar het begin van het document wilt zoeken, kies dan

Achteruit uit het venstermenu Richting.

Selecteer een code uit het lijswak.

Klik op Zoek (of Verwijder overal als u de code in d6n keer op alle plaatsen waar

hii voorkomt wilt verwijderen).

I Klik op Verwijder of Verwijder en zoek.

Als u op Verwijder en zoek klikt, verwijdert \TordPerfect de code en zoekt vervolgens

naar andere plaatsen waar de code voorkomt.

4

5

270 Opmaakcod.es



lluoldslulr 8: Dncumenlen
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273 Archiueren

274 Document bewaren

279 Reseruehopiedn
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284 Ander uenster
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287 Documenten of mappen bopitren, uerplaatsen of een andere naam geuen

290 Map mahen

291 Informatie ouer een docurnent of *op o?aragen

293 Document of map zoehen

295 Beueiligen met utachtwoord





Ha indexuenstermenu laat
zien welke map of schijf in
gebruik is.

Ha lijsnah geeji weer u,,elhe

bestanden en mappen in de

geo?ende map ofop de huidige
schijf staan.

Om taken te kunnen uitvoeren die verband houden met archiveren, zoals het openen
van maPpen, het gebruiken van verschillende schijven en het bewaren van documenren,
moet u op de hoogte zyn van het wijze waarop u indexvensters moer gebruiken.

Een indexvenster laat een lijst mer bestanden en mappen zien die op de actieve schijf
of in de huidige map staan.

Het dialoogvenster Open is een rypisch voorbeeld van een indexvenster.

Naam uan de huidige schijf

Klik hierop als u de actieue

dishette uit de computer wib
halen.

Geefi het soort bestanden weer
dat in het lijsnah utordt
uermeld.

Een indexven$ton gclruiken

\Tanneer u een indexvenster opent, ziet u in het venstermenu de laatst gebruikte
actieve map of schijf. Het lijswak vermeldt de inhoud van die map of schijf.

TIP: U kunt 'Sf'ordPerfect 
zo instellen dat iedere keer wanneer u een dialoogvenster

opent een bepaalde map weergegeven wordt. Dit doet u door een standaardmap op te
geven bij V>orkeuren. Zie Standaardmappen makenin Hoofd;tuk 15.VordPerfect
a4npassen,

Zo gebruikt u een indexvensrer:

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 indexvensrers de
knop Andere schijf in plaats van de knop Bureaublad; klik in dit geval op Andere
schijf.

In het lijswak ziet u de elementen die op het bureaublad of op de actieve schijf staan.
Als de lijst niet in zijn geheel in het lijswak past, kunt u mer de schuifpijlen door de
liist bladeren.
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2 Klik dubbel op iedere map die u wilt openen. Op die manier kunt u de hierarchie
van mappen doorlopen.

of
Als u een map of document op een hoger niveau in de hi€rarchie wilt openen,

' kiest u een hoger niveau uit het indexvenstermenu.

3 Ga verder met het kiezen van elementen uit het venstermenu en het liiswak totdat
u de gewenste map of het gewenste bestand hebt gevonden.

TIP: Met behulp van het venstermenu Toon kunt u de bestanden en mappen die in
het lijswak wordt weergegeven beperken tot slechts bepaalde soorten bestanden. AIs u
alle bestandstypen wilt zien, kiest u Alle typen uit het venstermenu Toon.

4 Als u een document wilt openen, selecteer dan de naam van het document in het
lijswak en klik op Open.

of
AIs u een document bewaart, controleer dan eerst of u de juiste map hebt geopend,

typ vervolgens een naaln in het vak Bewaar document als en klik op Bewaar.

Dmumenl lewanen

Met het commando Bewaar kunt u uw document in een map of op een schijf opslaan.

De eerste keer dat u een document bewaart, verschijnt er een dialoogvenster waarin u
een naam voor het doqument kunt opgeven en een map of schijf kunt kiezen waarin u
het document wilt bewaren. Iedere volgende keer dat u het document bewaart wordt
de versie op schijfvervangen door de actieve versie.

Met het commando Bewaar als kunt u een kopie van het actieve document bewaren

zonder dat het oorspronkelijke document op schijf vervangen wordt.

BEIANGzuJK: Probeer terwijl u aan het werk 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: \flordPerfect biedt verschillende mogelijkheden om een dergelijk verlies van uw
documenren door middel van reservekopie€n tegen te gaan. Zie Reseruehopiedn verderop
in dit hoofdstuk.

1 Kies Bewaar als uit het Archief-menu.
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zodat v het documenr een naam kunt geven en de plaats aan kunt geven waar u het
document wilt bewaren. U kunt het dialoogvenster Bewaar als ook gebruiken om een
kopie van het document onder een andere naam of op een andere plaats op te slaan.

l€ UrordPsrfecl 3.0 v I

O 0ocumenlatie
D Help
E Lettertgpen
D Modeldocumenten
cl Tdol
4 tl\rrtt'#1i,{ |
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9,636K uru

{-t"}'jil}r.rii-
fBure""btad I
tN'"".-E-_l

/,ffi;qffi
Beuaar document dts: l- nnnuleii-l
ll lnulor,oiio*

nestanostgper @aFliGiT5lo---l
tetrouo: Folreoi'iolrrrl i6iix--- l

2 W een naam in het vak Bewaar als.

U kunt voor deze naam ieder willekeurig teken gebruiken behalve de dubbele punt (r.
Als u met \TordPerfect werkt op een A/tlX-systeem, mag de bestandsnaam uif
maximaal 14 tekens en sparies besraan, U kunt de schuine streep (/) dan niet
gebruiken.

I U kunt zonodig het indexvenstermenu of het lijswak gebruiken om de schijf en de
map waarin u het document wilt bewaren, op te zoeken en te openen.

AIs u niet weet hoe u een indexvenster moet gebruiken, raadpleeg dan eerst het
gedeelte Archiueren aan het begin van dit hoofclstuk

4 Als u het document in een andere opmaak dan de \TordPerfect-opmaak wilt
bewaren, kies dan de gewenste optie uit het menu Bestandstype.

Doel:

U wilt het document voornameliik in
\WordPerfect 3.0 voor Macintosh
gebruiken

U wilt het document als
modeldocument bewaren (een siabloon
voor andere documenten)

U wilt het document in een ander
programma gebruiken

Bestandstype:

\TordPerfect 3.0 of \(ordPerfect
Compressed.

\TordPerfect modeldocument.

\TordPerfect 3.0 totdat u het document
naar het andere programma gaat
overbrengen; dan kunt u het in de.iuiste
opmaak bewaren.

zie voor meer informatie het gedeelte Documentopmaak verdetop in dit hoofclstuk.
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Indien gewenst kunt u met behulp van het venstermenu Behoud slechts een gedeelte
van het document bewaren. U kunt in dat geval kiezen of u de volledige opmaak wilt
bewaren, alleen tekst en kenmerken, alleen afbeeldingen, enzovoort.

5 Als u uw document met een wachtwoord wilt beveiligen, selecteer dan het
aanlruisvak -Wachtwoord.

0 Klik op Bewaar.

Als u de optie \Tachtwoord hebt geselecteerd, verschijnt het dialoogvenster
\fachtwoord op uw scherm. Typ het wachtwoord waarmee u het document wilt
beveiligen en klik op OK. Typ het wachtwoord nogmaals (hierdoor worden eventuele

spelfouten gesignaleerd) en klik weer op OK. Zie voor meer informatie het gedeelte
Beueiligen met waclttwoord verderop in dit hoofclstuk.

Het document wordt op de actieve schijf bewaard. Een kopie van het document blijft
op uw scherm staan zodat u gewoon verder kunt werken.

BELANGRIJK: Iedere volgende keer dat u Bewaar kiest uit het Archief-menu, wordt
het document op schijf vervangen door het actieve document (inclusief eventuele
wijzigingen).

Een lopie uan het actieuc document leuranen (Bewaan als)
Met het commando Bewaar als kunt u een kopie van het actieve document onder een

andere naam, op een andere plaats of met een andere opmaak opslaan. Hiervoor kunt
u dezelfde stappen volgen als beschreven onder Document opskan eerder in dit
hoofdstuk, alleen moet u in dit geval bij stap 1 Bewaar als kiezen in plaats van Bewaar.

Vervolgens geeft u de kopie een nieuwe bestandsnaam of bewaart u het op een andere
praats,

\Tanneer u het commando Bewaar als gebruikt, wordt het oorspronkelijke document
zonder wijzigingen bewaard. De wijzigingen die u vervolgens aanbrengt zullen alleen
van invloed zijn op de versie van het document die op dat moment actief is.

BEI-C.NGzuJK: 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,
kies dan eerst Bewaar uit het Archief-menu voordat u Bewaar als kiest.

Documentopmaa[

U kunt documenten onder verschillende opmaken opslaan. Het venstermenu
Bestandstype bevat een aantal opties, die kunnen verschillen al naar gelang de

conversiefilters die u hebt geinstalleerd in de conversiefiltermap van'W'ordPerfect. U
kunt de volgende opmaaktypen voor uw documenten gebruiken:

Modeldocument I Modeldocumenten kunt u gebruiken als basis voor andere

documenten die u in \TordPerfect 3.0 maakt. \Tanneer u een modeldocument
opent, verschijnt er een naamloze kopie van het document op uw scherm. AIs u
vervolgens tekst of afbeeldingen invoert en Bewaar kiest, verschijnt het
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kunt opgeven. Het oorspronkelijke modeldocumenr blijft ongewijzigd.

RTF Export r Rich Text Format (RIF) wordt door veel Macintosh-toepassingen
geaccepteerd. U kunt deze optie kiezen als u uw document wilt gaan gebruiken in
een programma dat een \TordPerfect 3.0-opmaak niet, maar RTF wel herkent.

Text Export r Als u deze optie kiest, wordt het document zonder enige opmaak
opgeslagen. Documenren die als telstbestand zijn bewaard, kunnen in de meeste
programmas worden geopend en ook onder andere besturingssystemen worden
gebruikt.

Eigen woordenlijst r U kunt deze opmaak gebruiken als u een lijst met woorden
wilt bewaren als aanvulling op de \TordPerfect-woordenlijst. Zie voor meer
informatie Sp e llingcontro le in Ho ofdstu k I 2 : Taalhu lpmiddc len.

'WordPerfect 
3.0 Compressed r U kunt deze opmaak kiezen als u voor het

bewaren van uw document zo min mogelijk schijfruimte in beslag wilt nemen.

'WordPerfect 4.2, 5.O, 5.1, 6.0 I Kies de opmaak van 'WordPerfect 4.2, 5.0, 5.I
of 6.0 als u het document wilt gebruiken in \TordPerfed op een computer die met
een ander besturingssysteem werkt (bijvoorbeeld DOS, \7indows, UNIX, VAX,
NeXT of DG).

XTND I De optie XTND Export heeft betrekking op het gebruik van her
document met programma's van andere software-bedrijven.

Als u de standaardinstallatie van \TordPerfect hebt uitgevoerd (of als u de
conversiefilters tijdens een installatie op maat hebt geinstalleerd), staan de
conversiefilters op de juiste plaats. Als u de standaardinstallatie niet hebt uitgevoerd,
kunt u de conversiefilters afzonderlijk installeren. Raadpleeg het LeesMij-bestand
Installatie voor verdere instructies over de installatie.

[cn document naan een anden plaUorn ovenbnengen

I Bewaar het document in de juiste opmaak.

2 Gebruik een diskette om het document van de Macintosh naar een ander olatform
over te brengen.

of
Zet het bestand op een newerkstation dat toegankelijk is voor beide platforms.

of
Breng het bestand via een modem over. lJ moet hiervoor wel de juiste modem-
sofrware gebruiken.

TIP: Als u een programma zoals \TordPerfect Office gebruikt, kunt u ook documenten
van het ene platform naarihet andere overbrengen mer behulp van e-mail.
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De instructies voor het overbrengen van bestanden is afhankelijk van de gevolgde
methode en de betreffende platforms. Raadpleeg indien nodig de verschillende
handleidingen bij uw netwerk, modem of andere programmatuur.

Een document via diskette overbrengen . Met Apple Bestandsuitwisseling (een

toepassing die door Apple Computer geleverd wordt) kunt u bestanden via diskette

overbrengen.

Zo kunt u Apple Bestandsuitwisseling met 'WordPerfect gebruiken:

1 Klik dubbel op het programmasymbool Apple Bestandsuitwisseling.

2 Plaats een geformatteerde DOS-diskette in een Macintosh-station dat ook
andere dan Macintosh-schiiven kan lezen.

BEI-A,NGRIJK: Dit is bij sommige Macintosh-computers niet mogelijk. Als uw
Macintosh geen andere schijven accepteert, vraag dan uw Apple-dealer om
informatie over hardware waarmee u diskettes kunt overzetten.

8 Deselecteer eventuele geselecteerde opties in het menu Mac to MS-DOS.

4 Selecteer het document dat u wilt converteren in het lijswak linls en klik op
Thanslate.

De geconverteerde versie van het bestand verschijnt in het rechterlijswak en is
opgeslagen op de diskette.

5 Kies Stop uit het Archief-menu om Apple Bestandsuiwisseling af te sluiten.

De diskette komt weer tevoorschijn.

0 Plaats de diskette in een schijfstation op de gewenste computer, open de juiste
versie van \?'ordPerfect en open het document (of vraag het op). Vervolgens
bewaart u het document.

TIP: Raadpleeg uw Apple-dealer voor informatie over andere manieren om
bestanden over te brengen via een diskette.

Ilps uoon hst G0nuGntonen uan documontsn

Als gevolg van de verschillen tussen het Macintosh-besturingssysteem 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 neemt:

I Gebruik Laser\TriterJettertypen zoals Courier, Times of Helvetica.

r Gebruik lettertypekenmerken (zoals vet) in plaats van letterrypen (zoals Helvetica
Bold).
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. V""F geen gebruik van de volgende \TordPerfect-functies: kader, richting Liggend
(landscape printen), nesten, streeptabs en watermerken.

I Maak indien mogelijk kop- en voerreksren bovenaan de pagina waarcp deze
moeten voorkomen. Aangezien de verdeling van de rekst over de paginas tijdens
de conversie kan veranderen, kunr u het beste een vasr pagina-einde-invoegen v66r
de kop- ofvoettekst.

De \TordPerfect-toepassing bevar 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 tekentabellen
bestellen bij de officiele vestiging van \TordPerfect in uw Iand. Zie Hulpinformatie in
Hoofdstuk l: Om te beginnen.

Ziehet LeesMij-document Conuersieflters in de map \TordPerfect Documentatie voor
meer informatie over welke opmaakinstellingen wel en welke niet worden
geconverteerd.

Aanvullende inlonmatie

$chiif vol
Als er op de actieve schijf onvoldoende ruimte is om het document re bewaren,
verschijnt er,een waarschuwing dat de schijf vol is. Verwijder in dat geval overbodige
bestanden of selecteer een andere schilf met meer ruimte. zie Document of map
uerwijderen verderop in dit hoofdstuk.

Behoud

In het venstermenu Behoud (in het dialoogvenster Bewaar als) kunt u kiezen welk deel
van het document u wilt bewaren. U kunt de volledige opmaak bewaren, alleen tekst
en kenmerken, alleen afbeeldingen, enzovoorr.

Hesenue[opieiin

Met de functie Reservekopie maakt u extra kopie6n van uw documenten, die u kunt
gebruiken in het geval dat de oorspronkelijke documenten beschadigd raken.
Elektronische gegevens kunnen onder andere beschadigd worden door srroomsroringen,
magnetische velden, systeemfouten, stof, direct zonlicht of statische elektriciteir; heiis
daarom heel belangrijk dat u altijd reservekopiedn maakt. In dat geval beperkt u de
hoeveelheid informatie die verloren kan gaan.

U kunt op verschillende manieren reservekopieen maken, onder andere door zelf
regelmatig een_ kopie te maken of door de functies Automatische reservekopie en
Reservebestand van origineel te gebruiken. \Vij raden u het volgende aan:
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Klih op Wrwijder ak u de
reseruekopiedn wib
uerwijderen.

1 Maak zelf een reservekopie van alle belangrijke documenten door uw werk
regelmatig te bewaren. Bewaar extra kopie€n van uw werk op andere schijven.

Zie Document bewaren eerder in dit hoofdstuk.

2 Gebruik iedere keer als u met \TordPerfect werkt de functie Automatische
reservekopie.

3 Gebruik Reservebestand van origineel als u bang bent dat u per ongeluk
onbedoelde wijzigingen bewaart.

Dit gcdeelte [euat:

I Automatische reservekooie
o Reservebestand van orieineel

Automati$GhG ne$cruckonie

Iedere vijf minuten (u kunt ook een ander interval opgeven) wordt er automatisch een

reservekopie van het actieve document gemaakt. AIs u verscheidene documenten
geopend irebt, wordt er een reservebesta-nd gemaakt voor ieder document dat lang
genoeg actief is om er een kopie van te kunnen maken.

BELANGzuJK: Automatische reservekopieEn vormen een veiligheidsvoorziening. Ook
als u deze functie gebruikt moet u uw documenten gewoon blijven bewaren.

\fanneer u \TordPerfect op de juiste wijze afsluit, worden de reservekopie€n

verwijderd. \Tanneer u echter door een stroomstoring of ander probleem uw computer
opnieuw moet starten terwijl WordPerfect nog actief is (of wanneer u uw computer
uitzet zonder \fordPerfect af te sluiten), worden de reservekopieen bewaard in de

sysreemmap Voorkeuren: -WordPerfect-map. De volgende keer dat u \TordPerfect start,
krijgr u dan dit waarschuwingsvenster te zien:

Klih op Open als u de

reseruekopiedn wilt openen

Als u op Open klikt, worden de reservekopie€n geopend in naamloze vensters en

verwijderd uit de systeemmap. U kunt ieder document dan afzonderlijk bewaren en

van een naam voorzien. Het kan voorkomen dat u een document hebt bewaard nadat

\fordPerfect de reservekopie had gemaakt. In dit geval moet u het naam]oze venster

sluiten zonder de wljzigingen op te slaan.
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U kunt het aantal minuten tussen het automatisch maken van reservekopie€n wijzigen
of deze functie volledig uitschakelen met behulp van het dialoogvenster Algemeen.

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

U krijgt het dialoogvenster Algemeen te zien.

tenheden Tnal

TReseruekopie 
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Als u het aantal minuten tussen de reservekopie€n wilt wijzigen, ryp dan een nieuw
aantal in het telswak.

of
Als u de funcde Automatische reservekopie wilt uitschakelen, deselecteer dan het
aankruisvak Maak kopie om de ... minuten.

Resenvebestand van origincel

Als de optie Reservebestand van origineel is ingeschakeld, worden er twee kopie€n van
een document bewaard wanneer u Bewaar kiest. Het document in het acdeve venster
wordt opgeslagen onder de oorspronkelijke naam (met 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)
opgeslagen met achter de naam het woord "reserve".

Omdat reservekopie€n veel extra schijfruimte in beslag nemen, is het beter de optie
Reservebestand van origineel alleen te gebruiken wanneer u bang bent dat u per
ongeluk wijzigingen opslaat die u niet wilt opslaan.

Zo activeert u de optie Reservebestand van origineel:

I Kies Voorkeuren uit het Vijzig-menu en klik op Algemeen in het venster
Voorkeuren.
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U krijgt het dialoogvenster Algemeen te zien.

2 Selecteer 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
"reserye". Deze reservebestanden bliiven behouden. ook nadat u \flordPerfect hebt
afgesloten.

I

I 
E} Mnak kopie om de:ffi. minuten ! Reseruebestond usn origlneel 

I

TschermkleuH I

I uoororono: lll nrhtergrond:l-l varterins: ffi |

Dorumeltt sluiten

Met het commando Sluit kunt u het actieve document sluiten.

1 Kies Sluit uit het Archief-menu.

of
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Klik op het sluituah om het
actieue document te sluiten.

Klih op Bewaar niet als u het
documeht wih sluiten zondzr
de ruijzigingen op te slaan.

of
Druk op ffi-W.

Met het commando Sluit uit
het Archief-menu hunt u
alleen het actieue document
slaiten.

Als u de meest recente wijzigingen in uw document nog niet hebt bewaard, krijgt u
het volgende waarschuwingsvensrer te zien:

Klik op Beutaar als u uut
wijzigingen wib oltslaan en

het document uib sluiten.

Klik op Annuleer ah
u het dacument niet
wib sluiten.

Indien 
_u 

op Bewaar klikt en u had het document nog niet eerder bewaard, verschijnt
het dialoogvenster Bewaar als, zodat u het document kunt bewaren en het een naam
kunt geven. Zie Document bewaren eerder in dit hoofdstuk.

TIP: u hoeft een document niet te sluiten voordat u een ander document opent. Mirs
u voldoende geheugenruimte hebt, kunt u in \TordPerfect zo veel documenten openen
als u wilt.
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Andsl, uensler

Als u meer dan din document geopend hebt, kunt u via het venstermenu Ander
venster een ander geopend venster weergeven of alle geopende documenwensters naast

elkaar zetten of trapsgewijs schikken (waarbij de vensters elkaar gedeeltelijk overlappen).

Dit gcdcelto beuat:

. Geopend document weergeven

. Geopende documentvensters naast elkaar plaatsen
r Geopende documenwensters trapsgewijs weergeven

Geo0end document wBoFgGvGn

I Kies Volgende venster uit het venstermenu Wi .n de dtelbalk van het
documentvenster.

of
Kies de naam van het geopende document uit het lr.rr.,.r-.rrr, "lW .

Ma Volgende uenster maakt u
het uolgende uenster actief.

U kunt ooh het geopende

uenster dat u wih weergeuen

hiezen.

Het volgende venster of het geselecteerde document komt nu op de voorgrond te
staan.

TIP: U kunt ook op een willekeurig gedeelte van een venster klikken dat niet actief
maar wel zichtbaar is. Het document wordt dan eveneens geactiveerd en op de

voorgrond geplaatst.
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Zo kunt u de geopende documentvensters naast elkaar plaatsen:

f Kies Vensters naast elkaar uit het u..rr,..-.nu [Mi.

De grootte van de documenwensters wordt aangepast en de vensters worden naast
elkaar op het scherm we€rgegeven.
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Geonende documentven$ter$ tFap$gewiis weenseven

\Tanneer u een aantal documentvensters hebt geopend worden deze normaal gesproken
rrapsgewijs weergegeven.

* nrchief Uiizig Inuoer [6Uoul [fllra's Tabel Leller Lettergroolte Stijl

qr

*fll
t.fi;;
:ff]
lRl

!E*s*rrl5 J

EffiL Esdd. "TitdM-c{boe othsshgvoot shtuedllobleffi" YdMvarl
&rM; Atd 1989lpag 86.

Soes! ioycavd,i€ratardjq.UitgevdjSlddet Hadlfr, 1990,t 76-102

Do ofra, Rddd. "Is d uaag nad ledeade? ', trdH loor ffitottg, Oktoh 1!94 p
12

"Inkomlts m godh deikedddu*de:.s ov{?idf' RdfessorFotuFlnsdhut,
Zdsq 1991

BrsmhNI, SuaMe. Sked*il lhs 10 jad olF?tde spot . htdev h
'Sloftsaeete", l2Nivmbd 1993 (trz).
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"WedhilLd rRddd 1I

Kies een optie uit het
uensterrnena Ander aenster ak
w de documentaensters o? een

andzre manier wilt schikhen.

Als u de documenwensters naast elkaar hebt gezet en u wilt ze vervolgens weer
trapsgewijs weergeven, doet u het volgende:

I Kies Vensters trapsgewijs uit het,r.rrrr.r-.nt, @i .

De documentvensters worden weer trapsgewijs weergegeven.

Dncument ol mal tlel'tnliiilel'elt

U kunt documenten of mappen ook buiten \flordPerfect verwijderen door deze van
het bureaublad naar de prullenmand te slepen en vervolgens Leeg prullenmand te
kiezen uit het Speciaal-menu.

\Tanneer \MrrdPerfect actief is, kunt u documenten en mappen verwijderen via het
dialoogvenster Open.

1 Kies Open uit het Archief-menu.
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E Mdcintolh H0
9.590K urij

ts*:i:r<*'a
GtreilDrEdl

tt___i!:LJ
t-Nfi- --l

I nnnu'et_-lI l,oorbeeld toon:liiiifrentry-l

0ocumenldlie
Help
Letlertgpen
Modeldocumetrlen
Taal

2 Selecteer het te verwijderen document of de te verwijderen map.

Indien nodig kunt u het document of de map opzoeken met behulp van het
indexvenstermenu, het lijswak of het venstermenu Toon. Zie Archiueren aan het begin
van dit hoofdstuk.

I Kies Verwijder uit het Archief- of Map-menu in het dialoogvenster.

Binnen'WordPerfect kunt u alleen een map verwijderen als deze leeg is. Als u niet
zeker weet of een map leeg is of niet, klikt u dubbel op de map in het lijswak en kiest
u Alle typen uit het venstermenu Toon. Mocht de map die u wilt verwijderen niet leeg
zijn, moet u eerst de bestanden die in de map staan verplaatsen of verwijderen, voordat
u de map zelf kunt verwijderen. Zie Documenten of rnap?en kopidren, uer?laatsen of een

andere naa/n geaen yerdercp in dit hoofdstuk.

4 Klik op Annuleer om het dialoogvenster te sluiten.

Met Annuleer sluit u slechts het dialoogvenster; de verwijdering wordt hiermee niet
geannuleerd.

Documnntglt 0f lnaruslt fiUilinen, tlel'ilaat$elt 0f BBlt arderu milln Ueu$lt

llit 0edeef,& bevat

r Document of map kopieren
I Document of map verplaatsen
I Document of map een andere naam geven
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llocument ol map lroniGnen

llocumGnt ko$i6nen

I Kies Open uit het Archief:menu.

U lrijgt het dialoogvenster Open te zien.

2 Selecteer in het lijswak het document dat u wilt kopidren.

Als het gewenste document niet in het lijswak voorkomt, kunt u het opzoeken met
behulp van het indexvenstermenu, het lijswak zelf of het venstermenu Toon. Zie
Archiueren aan het begin van dit hoofdstuk voor meer informatie.

I Kies Kopieer uit het Archief-menu in het dialoogvenster.

U krijgt het dialoogvenster Kopieer te zien.

Conuersies
0ocumenlnlie
Help
Lettertgpen
Modeldocumenten
Tral

e Hard 0isk

22.596K urij

t lrt*,1 <,1rTl

t-Tiffid-l

ffi
TrnM.-l

Beslandsna6m:

A \p een naam voor het nieuwe document in het vak Bestandsnaam.

5 Open met behulp van het indexvenstermenu of het lijswak de map of de schijf
waar u de nieuwe kopie van het document wilt bewaren,

6 Klik op Bewaar.

Map lopidnen
Als u in \TordPerfect een map wilt kopi€ren, moet u eerst een nieuwe map maken en

de bestanden uit de map naar de nieuwe map kopieren. Zie Map maken verderop in
dit hoofclstuk en Document kopiiren hierv66r.

Buiten \TordPerfect kunt u een map kopieren door de Option-toets ingedrukt te
houden terwijl u de map naar een ander venster op het bureaublad sleept.

llocument ol mal vsnplaatsGn

U kunt een document naar een andere map of andere schijf verplaatsen door het
document naar de nieuwe plaats te kopieren en het oorspronkelijke document te
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hoofclstuk.

Als u een map wilt verplaatsen, maak dan een nieuwe map op een andere plaats,
kopieer de documenten uit de oorspronkelijke map naar de nieuwe map en verwijder
ten slotte de oorspronkelijke documenten en de oorspronkelijke map zelf.

U kunt ook buiten \TordPerfect een document of map verplaatsen. Sleep hiervoor het
document- of mapsymbool naar een nieuwe plaats op het bureaublad.

llocument 0f map een andere naam geven

I Kies Open uit het Archief-menu.

U krijgt het dialoogvenster Open te zien.

2 Kies 'Wijzig naam uit het Archief- of Map-menu in het dialoogvenster.

U krijgt het dialoogvenster \Tijzig naam te zien.

0ude naam:nocument I

Nieuuenaamrf@l

lHnnuleerl ll 0K ll

0 Typ een nieuwe naam in het vak'Wijzig naam in en klik op OK
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]lla[ maken

In het indexuensterntenu kant
u de geopende map ofactieue
schijf zien.

Zo maakt u een nieuwe map in \TordPerfect:

1 Kies Open uit het Archief-menu.

U krijgt het dialoogvenster Open te zien.

2 Als u een nieuwe map wilt 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 liiswak.

Zie voor meer informatie over indexvensters het gedeelte Archiueren aan het begin van
dit hoofdstuk.

I Kies Nieuw uit het Map-menu in het dialoogvenster.

U lrijgt het dialoogvenster Naam nieuwe map te zien.

Naam nieuue mrD:
ti---------------

, .:
| f,nnuleer I ll 0K llw

4 W een naam voor de nieuwe map in het vak Naam nieuwe map.

5 Klik op OK.

Er wordt een nieuwe map aangemaakt en het dialoogvenster Open blijft geopend. De
nieuwe map verschijnt in het lijswak. Omdat de lijst in alfabetische volgorde staat kan
het zijn dat u door de lijst moet bladeren voordat u de nieuwe map ziet.

Klik op Annuleer om het dialoogvenster te sluiten.
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In \(ordPerfect kunt u op verschillende manieren informatie verkrijgen over
documenten en mappen.

Gewenste informatie:

Datum aanmaak
(document of map)

Datum laatste wijziging
(document of map)

Grootte (document)

Versie van het gebruikte
programma (document)

Creator en bestandstype
(document)

Aantal bestanden en mappen (map)

Aantal tekens en woorden

Aantal regels en zinnen

Aantal alinea's en paginas

Gemiddelde woordlengte

Gemiddeld en maximum aantal
woorden per zin

llit gedeeltc beuat:

I Het commando Infr.,
r Documentinfo

Commando:

Info

Info

Info

Info

Info

Info

Documentinfo

Documentinfo

Documentinfo

Documentinfo

Documentinfo

Het commando lnlo

Met het commando Info kunt u de volgende soorten informatie opvragen:

r De datum waarop een document of map is gemaakt
I De datum waarop een document of map het laatst is gewijzigd
. De grootte van een document
I De versie van het programma waarin het document is bewaard
I De creator of het bestandstype van een document
o Het aantal bestanden en mappen in een map

I Kies Open uit het Archief-menu.

U krijgt het dialoogvenster Open te zien.

2 Selecteer in het lijswak het document of de map waarover u informatie wilt
opvragen.
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Spaties, tabs en terwglEen
worden niet als tehens geteld

Lege regels worden als regels

gaeld.

Een alinea is alles u.,at eindigt
met een uaste terughop (of
alineamarkering), een aast

pagina-einde of een uast

kolomeinde.

Als het gewenste document niet in het lijswak voorkomt, kunt u het opzoeken met
behulp van het indexvenstermenu, het lijswak zelf of het venstermenu Toon. Zie
Archiueren aan het begin van dit hoofdstuk voor meer informatie.

3 Kies Info uit het Archief- of Map-menu in het dialoogvenster.

U krijgt een dialoogvenster te zien waarin u informatie kunt lezen over het
geselecteerde document of de geselecteerde map.

Ilocumentinlo

Met het commando Documentinfo kunt u de volgende informatie weergeven over het
actieve document:

r Het aantal tekens en woorden
o Het aantal regels en zinnen
r Het aantal alinea's en pagina's
. De gemiddelde woordlengte
I Het gemiddelde en maximum aantal woorden per zin

I Controleer eerst of het document waarover u informatie wilt opvragen wel het
actieve document is.

2 Kies Documentinfo uit het Extra's-menu.

Een uoord. is een groep tehens die
is afgebahend door een tab,
inspringing spatie of leesteken

uoor of achter de groep.

Een zin is een groep woorden die
eindigt met een ?unt, uraagteken

of uinoepteken.

In het 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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llit gsdeeltc beuat:

o Een document of map zoeken op naam
r Document zoeken aan de hand van de inhoud

Een document of map zoefiGn op naam

Met het Apple-commando Zoek kunt u buiten \TordPerfect een document of map
zoeken op naam.

I Kies vanaf het bureaublad (buiten \TordPerfect) Zoek uit het fuchief-menu.

2 W de naam van het gewenste bestand of de gewenste map en klik op Tnek

De Finder stopt bij het eerste bestand of de eerste map waarin de telst die u
opgegeven hebt voorkomt.

I Als u door wilt gaan met zoeken, kiest u Zoek opnieuw uit het Archief-menu.

Ifocument nroken aan de nand uan de inhoud

Met de \TordPerfect-functie Zoek woord kunt u een document opzoeken dat een
bepaald woord of zinsdeel bevat.

1 Kies Open uit het Archief-menu.

U krijgt het dialoogvenster Open te zien.

2 Open de map waarin u wilt zoeken.

De naam van de map moet in het indexvensrermenu staan. Als de map in het lijswak
staat, opent u deze door er dubbel op te klikken. Indien nodig kunt u het venstermenu
gebruiken om een hoger niveau uit de hi€rarchie te kiezen.
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3 Kies Alle documenten uit het Zoek-menu in het dialoowenster.

of
Selecteer uit de map het bestand dat u wilt doorzoeken en kies Geselecteerde

document uit het Zoek-menu in het dialoogvenster.

Het opgegeven woord of zinsdeel wordt gezocht in de documenten in het lijswak,
maar niet in andere mappen die in het lijswak staan.

Als u Geselecteerde document hebt gekozen wordt alleen het geselecteerde document in
het lijswak doorzocht.

U krijgt het dialoogvenster Zoek woord te zien.

fnnNteill @l

4 'l1p het woord of zinsdeel waarnaar u wilt zoeken.

BELANGzuJK: Het woord of zinsdeel dat u opgeeft moet precies overeenkomen met
het woord of zinsdeel dat u zoekt, teken voor teken, inclusief spaties. U hoeft echter

geen rekening te houden met het verschil tussen hoofd- en kleine letters.

'$V'anneer het zoeken voltooid is verschijnt er een waarschuwingsvenster waarin u kunt
zien of het sewenste woord of zinsdeel gevonden is.

s!) rt*{YJt"""Ttsroep 
seuonden in I

@l

5 Klik op OK.
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die het opgegeven woord of zinsdeel bevatten in het dialoogvenster Open weergegeven.

Als u de namen van de andere documenten weer in het lijswak wilt weergeven, kiest u
Documenten of Alle typen uit het vensrermenu Toon.

Als u een bepaald document doorzocht hebt en het opgegeven woord of zinsdeel is
inderdaad aangetroffen, wordt het document automatisch geopend.

TIP: Als u meer wilt weten over het zoeken van tekst in een geopend document,
raadpleeg dan het gedeelte Tbbst zoeken in Hoofdstuh 6: Document bewerhen.

BeueiliUen lnst tnlacltMool'd

\(anneer u een wachtwoord aan een bepaald document toekent, kan niemand het
document openen of afclrukken zonder het wachtwoord ingevoerd te hebben.

BEIANGRIJK: Aangezien u een document dat mer een wachtwoord beveiligd is niet
meer kan openen zonder het wachtwoord in te voeren, is het raadzaam een
wachtwoord te gebruiken dat u gemakkelijk kunt onrhouden.

llit gedeelte bevat:

r Een wachtwoord toewijzen aan een document
I Een document openen dat met een wachtwoord is beveiligd
I Een wachtwoord-uit een document verwiideren

EGn wachtwoord toewlizen aan een document

1 Kies Bewaar als uit het Archief-menu.
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U krijgt het dialoogvenster Bewaar als te zien.

-Mdcintosh H0
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2 Selecteer het aanftruisvak Vachtwoord.

Als u het document voor de eerste keer bewaart, moet u in het teliswak een naam voor
het document t)?en. U kunt met behulp van het indexvenstermenu en het lijswak het
document ook in een andere map of op een andere schijf opslaan. Zie voor meer
informatie over het gebruik van indexvensters het gedeelte Archiueren aan het begin van

dit hoofclstuk.

I Klik op Bewaar.

Het dialoogvenster \trachovoord verschijnt op uw scherm.

a Typ een wachtwoord in het tekswak.

Terwi.il u {rpt, ziet u appeltjes (lll) verschijnen in plaats van tekens en spaties. Het
wachtwoord kan uit 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 hoofcl- of kleine letters gebruikt.

Uoer uachluoord in uoor document:m
tnnnur""n @l

5 Klik op OK.

Om rypefouten te vermijden moet u het wachtwoord twee keer invoeren.

0 Typ het wachtwoord nog een keer en klik op OK.
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Voorkeuren uit het \Tijzig-menu en klik op het Algemeen-symbool. Kies Beveilig
documenten uit het Opties-menu in het dialoogvenster Algemeen en klik op OK.

In het indexuenstermenu ziet u
de geopende map of vhrjf

Het lijsnah geefi de namen
weer aAn alle bestanden en

mappen die in de geopende

rna? sraan,

Het uenstermenu Tbon geert
het type bestanden aan dat in
het lijsnak wordt ueergegeuen.

Een document opcncn dat mct ecn waGhtwoond i$ beveiligd

I Kies Open uit het Archief-menu.

U krijgt het dialoogvenster Open te zien.

2 Selecteer de naam van het document dat u wilt openen en klik op Open.

Als u meer informatie wilt over het gebruik van indexvensters, raadpleeg dan het
gedeelte Archiueren aan het begin van dit hoofdstuk.

\Tanneer u probeert een document te openen dat met een wachtwoord is beveiligd,
krijgt u het volgende dialoogvenster te zien.

U0er Udchluoord in uoor dotument:m
FNree;l @l

I Typ het wachtwoord en klik op OK.

Als u het verkeerde wachwoord opgeeft, krijgt u nog een tweede kans om het juiste
wachtwoord in te voeren.

fen wachtwoond uit een document uorrwlidencn

I Open het document.

U moet eerst het wachtwoord typen en op OK klikken om het document te kunnen
openen.
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2 Kies Bewaar als uit het Archief-menu.

I Deselecteer indien nodig het aanlruisvak Vachtwoord en klik op Bewaar.

U krijgt nu een dialoogvenster te zien waarin u gevraagd wordt of u het huidige
bestand wilt vervangen of dat u de wijziging wilt annuleren,

4 Klik op Vervang.

Omdat u geen andere map of schijf hebt gekozen en de naam van het document niet
hebt gewijzigd, wordt de versie van het document met wachtwoord vervangen door een

kopie van het document zdnder wachnvoord.
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Voordat u een document kunt printen, moet u eerst een printer selecteren. In uw
printer- of Macintosh-handleiding vindt u informatie over de installatie van uw printer
en de manier waarop u deze aan uw Macintosh verbindt.

Zo selecteert u een printer:

I Selecteer Kiezer uit het l-menu en klik op het printersymbool in de
linkerbovenhoek van het dialoogvenster.

^,ffi" t
@

Selecteer een Ldserwriter:
L8seruet 4Si I

w_fflsPsPSP_630_w

JEN
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eEN

Afdr. in €chtergrond: O Rdn O Uit

eoor.rar. $ [.ft;,r",

In het lijswak 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 instdlatie van
uw printer. U kunt ook contact opnemen met de systeembeheerder als u op een
netwerk werkt.

2 Selecteer de gewenste printer in het lijswak en klik op het sluiwak om de Kiezer te
sluiten.

Uw printerkeuze blijft geldig totdat u de instellingwijzigt. U hoeft dus niet telkens een
printer te selecteren als u een document wilt printen.
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0plies [a[ina-instelling kiuen

ln het dialoogvenster Pagina-instelling kunt u het papierformaat, de afclrukrichting
(staand of liggend) de grootte van het te printen gedeelte en andere opties kiezen.

Pagina-in$tclling wiizigen

I Kies Pagina-instelling uit het Archief-menu.

taserlljriler
Papier: O US tetter O R4

OUsLeg€l O85
Uerklein of kml%uerqrool: Lg

Ri.hting:

mtr

Ot Tabroid =l |in"urs
tstra mogelijkheden, f oooEl-l
E LellerlUpen omzetten
E Tekst bijuerken
E fl fbeeldingen bijuerken
E Snellere bitmap-ofdruk

nuguit ll,0 | centimeters

I Tekenbreedle esacl berekenetr - Beudor instellingen

Het dialoogvenster Pagina-instelling is een onderdeel van de Macintosh-interface en

verschilt afhankelijk van de geselecteerde printer.

De meest gebruikte opties van Pagina-instelling worden bij Opties hieronder

beschreven. Voor meei informatie kunt u uw printer- of Macintosh-handleiding
raadplegen.

2 Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster Pagina-instelling.

I Klik op OK om de wijzigingen te bewaren.

De opties die u hebt geselecteerd in Pagina-instelling gelden alleen voor het huidige

cocument.

0ptics

Papienlonmaat

Dit zijn de meest voorkomende papierformaten:

Papierformaat Afinetingen

M
B5
US Letter

8 114" x ll 213" (210 x 296 mm)
8 Il4" x I0 ll4' (249 x I78 mm)
8ll2" xll" (216x279 mm)

US Legal I 1.12" x 14" (216 x 355 mm)
Thbloid 17" x 17" (257 x 419 mm)
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U kunt het document vergroor ofverkleind afclrukken. Typ een percentage in het
tekswak.

Papicnnicnting
U kunt een document liggend of staand afclrukken. Bij staand wordt de tekst over de
breedte van de.pagina afgedrukt en bij liggend over de lengte. De geselecteerde richting
geldt voor het hele document.

Staand Liggend

Bu0wit
Als u een document dubbelzijdig wilt afclrukken, kunr u deze optie gebruiken om
voldoende witruimte open te laten om het document in te bindin. -

stel dat uw document een marge van I cm heeft en u typt in het tekswak.O ,5, dan zaf
op de.eerste 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
tenz:i1 tt de paginanummering verandert.

Teftenbneedte exact benGfienen

Als u wilt dat de tekens op een Laser\Triter met een nauwkeurigere spati€ring worden
afgedrukt, selecteert u het aanlruisvak Tekenbreedte exact berekinen.^Als dezi optie is
geselecteerd, wordt de plaats van de tekens in fracties van een pixel berekend (een pixel
is het kleinste puntje dat op het beeldscherm kan worden afgebeeld).
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Een Laser'Writer kan 300 punten per inch (dpi) afdrukken. Als u deze optie 
^anzet,

kan de Laser'Writer de tekenbreedten zo nauwkeurig mogelijk berekenen en kan het

exacre aantal pixels worden afgedrukt voor een optimale tekenspati€ring. 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 behvloed.

Bewaan instellingcn
Met deze optie kunt u de instellingen die u hebt opgegeven in het dialoogvenster

Pagina-instelling bewaren. Zeblijven dan net zo lang van lracht tot u ze weer wijzigt.

Pnintcnm0gelllkhcden u00n la$enWnitcr
Lettertypen omzetten I Als een lettertype niet beschikbaar is in uw printer, 

_ _

probeerihet sysreem hier automatisch een vervanging voor te vinden (bijvoorbeeld

Helvetica voor Geneva). Als u deze optie uitschakelt, wordt er door de printer een

bitmap gemaakt voor het niet-ganstalleerde letterrype en wordt het lettertype niet
ln.*"tg.t door een ander letterrype. De kwaliteit van de afdruk kan daardoor

minder goed zijn dan verwacht.

Tekst biiwerken r Bitmapletterrypen worden automatisch bijgewerkt op basis van

wiskundige berekeningen. Als u dit niet wilt, schakelt u deze optie uit-

Afbeeldingen bijwerken r Bitmap-afbeeldingen worden automatisch bijgewerkt op

basis van wiskundige berekeningen. Als u dit niet wilt, schakelt u deze optie uit.

Snellere bitmap-afdruk r Als deze optie is geselecteerd, worden alle bitmaps in het

document (zoali gei'mporteerde afbeeldingen of Kanji-tekst) automatisch vooraf
verwerkt, zodat het document sneller wordt afgedrukt. \Tanneer u een foutbericht
krijgt dat het document in orde is maar niet kan worden afgedrykt, schakelt u deze

optii uit. Daarna probeert u het document opnieuw af te drukken.

txtna mo0elfilrnedGn lmagewnlt8n
Speciaal s Deze optie kunt u selecteren als u in de Kiezer een Image'W'riter hebt

giselecteerd, maar de documentopmaak voor een LaserW'riter wilt simuleren. Als u

-.t .en Macintosh met een klein scherm werkt, kunt u deze optie voor elk nieuw

document inschakelen, zodat u alle 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 hoeft te selecteren als u het

document de volgende keer opent.

50olo 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 wordt verdubbeld.

Bij het afclrukken wordt alles verkleind zodat tekst en afbeeldingen op C6n pagina

passen.

Geen ruimte tussen pagfnats r Als deze optie is geselecteerd, worden de boven- en

ondermarges van het document tijdens het afclrukken genegeerd. Dit is

bijvoorbeeld handig bij het afdrukken van Postetiketten.
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Als u een_Laser\Triter gebruikt, bevat het dialoogvenster Pagina-instelling een knop
Opties. Als u hierop klikt, verschijnt het dialoogvenster Opties.

Draai horizont4tl om I Draait het document om rond een denkbeeldige verticale
as door het midden van de pagina.

Draai verticaal om I Draait het document om rond een denkbeeldiee horizontale
as door het midden van de pagina.

Negatief r Het document wordr negatief afgedrukt, dat wil zeggen dat alles wat
zwart is, wit wordt afgedrukt en omgekeerd.

Precisie bitmap-uitlijning r Bitmap-afbeeldingen worden opgeslagen als kleine
puntjes (pixels) die afzonderlijk kunnen worden bewerkt. Aangezien de resolutie
van het scherm (72 punten per inch) verschilt van die van de Laser\Triter (300
punten oer inch), worden bitmap-a{beeldingen enigszins vertekend. afgedrukt (300
is namelijk geen veelvoud van 72). De vertekening is minimaal als u de pagina tot
960lo verkleind.

Groter afdrukgebied r Als u deze optie selecreerr, kunt u tot aan 0,6 cm van de
rand van het papier afdrukken. Normaal kunt u maar tot 1,2 cm van de rand van
het papier afclrukken.

Als deze optie is geselecteerd, wordt een gedeelte van het geheugen gebruikt dat
normaal wordt gereserveerd voor downloadable fonts (lettertypen die naar de
printer worden geladen). Als u hierdoor nier alle letterrypen die u nodig hebt naar
de printer kunt laden, schakelt u deze optie uit.

Onbeperkt aantal downloadable fonts in een document r Als deze optie is
geselecteerd, wordt er meer printergeheugen gereserveerd voor downloadable fonts
(lettertypen die naar de printerworden geladen). Als u afbeeldingen afdrukt of als
u de optie Groter afclrukgebied selecteert, kunt u deze optie betei niet selecreren
omdat het aftlrukken dan langer duurt.
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Docunettl U'inlen

Als u een document eerst wilt bekijken voordat u het print, kiest u Prinwoorbeeld uit
het fuchief-menu. Zie Scherm in Hoofdsnh 2: Basisbegrippen I voor meer informatie.

Zo print u een document:

1 Kies Print uit het Archief-menu.

of
Druk op 38-P.

Het dialoogvenster Print verschijnt.

Laserllrrlter 'Rttontict-M' 
"'-t.'., 

ffi:-
n6ntal:l@l Pogina'r: ORlle OUon:L_l t/m:L__-l iffi
lnfo-psglna: O Nee 0 EBrclo pdgina O Laatste paginn

Poplerin!oer:ORutomalisch O{ondmEllg
Printr OZu.rt/uit OKleur/Grusscholen
Ee.temmlng: O Prinler O Poslscripio b€sttnd

D nlleen euen/oneuen pagina's E Ldotsle pagina eerst

E Fri*i srlprtle I Prlnt tekenlaog

De inhoud van het dialoogvenster verschilt, afhankelijk van de systeemversie die u
gebruikt en de printer die u hebt geselecteerd.

2 Selecteer de gewenste opties en klik op OK.

Pnintoptios

De opties in het dialoogvenster Print kunnen varidren, afhankelijk van de systeemversie

die u gebruikt en de printer die u hebt geselecteerd.

Mecn dan 66n exemplaan pninten

AIs u meer dan din exemplaar van uw document wilt printen, geeft u het gewenste

aantal op in het vak Aantal.

ScsclGctosnde pa0lna's pFlnton

Als u slechts een deel van het document wilt printen, rypt u het nummer van de eerste

pagina in het vak Van en het nummer van de laatste pagina in het vak t/m. Stel dat u
maar idn pagina wilt printen, dan typt u in beide vakken hetzelfcle paginanummer.

Als u de paginanummering niet op de eerste pagina met paginanummer I laat

beginnen, moet u even nagaan welk paginanummer u wilt opgeven in de vakken Van
en r/m. De informatie in het dialoogvenster Print hoort namelijk bij het Macintosh-
systeem en houdt niet de telling aan die u opgeeft in \TordPerfect' Als u de

paginanummering op de derde pagina laat beginnen met nummer 1, moet u 3 typen
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fysieke pagina geprint.

Geselecteende tclr$t 0l aflecldln0en Fnlnbn
Als u geselecteerde teftst of afbeeldingen wilt printen, selecteert u het aankruisvak Print
selectie en vervolgens klikt u op OK.

Laatstc Daglna Genst
Als u deze-optie aankruist, worden de pagina's van het document in omgekeerde
volgorde afgedrukt (van achteren naar voren).

Prlnt tclGnlaag
Deze optie is standaard aangelruist. Alle tekenlagen die u in het document hebt
gemaakt, worden geprint. Als u de tekenlagen niet wilt aftrukken, klikt u in het
aanlruisvak om de optie uit te schakelen.

Papieninvoen

Aangezien Laser\(titers papierladen hebben voor automatische papierinvoer, is de optie
Automatisch standaard geselecteerd. AIs u Handmarig selecteert, kunt u zelf vel voor
vel papier invoeren.

Gebruikt u een Image\Triter- of Style\Triter-printer, dan kunt u kiezen russen
Automatisch (voor doorlopende papierinvoer) of Handmatig (om vel voor vel te
printen).

lnstelfingon uooF lasenlllrltGn
Als u een Laser'Writer gebruikt, hebt u keuze uit de volgende opties.

Dubbelzijdig printen r
I Klik op Alleen even/oneven pagrna's en vervolgens op OK.

De printer print om de pagina een pagina a[, te beginnen met pagina I (tenzij u
een ander paginanummer rypt in het vak Van).

2 Plaats de afgedrukte pagina's terug in de papierbak mer de onbedrukte kant
boven en de bovenkant van de pagrna naar de printer gericht. De printer kan
nu de andere kant van het papier bedrukken.

8 Kies opnieuw Print uit het Archief-menu.

4 Klik op Alleen even/oneven pagrna's en typ 2 in het vak Van (of het
pagrnanummer volgend op het nummer van de eerst geprinte pagina) en klik
op OK.

Info-pagina t 4lt t bij deze optie Eerste pagrna of Laatste pagina selecteert, wordt
er een pagina afgedrukt 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 tiid en de printer.

Document printen 307



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 vindt u bij systeem 6.x in het
Regelpaneel en bij systeem 7.x in regelpaneel Algemeen.

In$tGllingGn uoor lmagewnitcn
Als u een Image-Writer-printer gebruikt, kunt u de volgende optie kiezen.

Kwaliteit I Met de opties Hoog, Normaal en Concept kunt u aangeven welke
afdrukkrvaliteit en -snelheid u wenst. Met Hoog krijgt u de beste kwaliteit, maar
duurt het afclrukken langer. Met Concept gaat het afdrukken het snelst, maar is de

kwaliteit iets minder.

0n$eopend docunent pninten

1 Kies Open uit het Archief-menu.

Het dialoogvenster Open verschijnt.

2 Selecteer de bestandsnaam in het lijswak.

Indien nodig opent u via het indexvenster de juiste map of schijf.

3 Kies Print uit het Archief-menu in het dialoogvenster.

Het document wordt geopend en het dialoogvenster Print verschijnt.

4 Selecteer de gewenste opties en klik op OK.

TIP: U kunt een \fordPerfect-document ook printen als \ ordPerfect niet aanstaat.

Selecteer vanuit de Finder het symbool van het document dat u wilt printen en kies

Print uit het Archief-menu. \TordPerfect wordt gestart en het dialoogvenster Print
verschijnt. Selecteer de gewenste opties en klik op Print. Als uw document is geprint,
wordt \TordPerfect gestopt en keert u terug naar de Finder.
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In de afbeeldingeditor kunt u niet alleen nieuwe afbeeldingen maken, maar ook
bestaande afbeeldingen invoegen en bewerken.

llit gedeelte [euat:

. A{beeldingen of objecten?
o Drie lagen voor afbeeldingen
I Afbeeldingeditor
. Hulpmiddelen

ffbeeldingen of obiecten?

Als u met afbeeldingen gaat werken, is het belangrijk het verschil tussen de term
afbeelding en object te kennen.

Een afbeelding is een tekening, plaatje of een illustratie in een document. Een obieais
ddn van de kleinere onderdelen waaruit de afbeelding is opgebouwd.

De onderstaande afbeelding bijvoorbeeld bestaat uit drie objecten: een cirkel, een
rechthoek en een driehoek.

U kunt in de afbeeldingeditor iedere vorm, of ieder object, afzonderlijk bewerken. In
het documentvenster echter verschijnen al deze objecten als ddn enkele afbeelding.

TIP:-In computerprograrnma's wordt met rwee soorten afbeeldingen gewerkt: bitmap-
en object-georidnteerde afbeeldingen. In een programma dat met birmap-afbeeldingen
werkt, worden de afbeeldingen opgeslagen als een reeks puntjes, die pixeb worden
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trK
Deze aJbeelding is gernaakt tn een

bitmap-programma.

genoemd. In een object-georienteerd programma worden de afbeeldingen opgeslagen als

complete objecten.

Deze aJbeelding is gemaakt in een

o bj e ct- ge o rie nft erd p rogramma.

In \TordPerfect maakt u object-georienteerde afbeeldingen, maar u kunt zowel bitmap-
als object-geori€nteerde afbeeldingen importeren.

\(/anneer u de afbeeldingen vergroot, kunt u zien dat de bitmap-afbeelding uit een

reeks puntjes bestaat, terwijl de object-geori€nteerde afbeelding slechts uit twee objecten

bestaat: een driehoek en een cirkel.

\Tanneer een bitmap-afbeelding wordt vergroot, neemt de resolutie ae waardoor de

afbeelding er soms kartelig uit komt te zien. Bij een object-geori€nteerde afbeelding

blijft de resolutie gelijk en is er geen sprake van een gekarteld effect. Omdat
programma's die met object-geori€nteerde 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-programma's.

o o
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met object-georienteerde"a{beeld.ingen'*..k rr, f.""".it-U.*.ria"g;;ffi;;;
object als geheel worden uitgevoerd.

TIP: 'WordPerfect kent de volgende vijf soorten objecten:

I Tekenobiecten
I Tekstobiecten
I Groepobjecten
I PostScript-objecten
I Encapsulated PostScript-objecten (EPS-objecten)

Tbkenobjecten zijn de vormen die u gebruikt om grafische voorstellingen te maken. Er
zijn zeven soorten tekenobjecten: lijnen, rechthoeken, afgeronde rechthoeken, bogen,
ovalen, veelhoeken en ftrommen. U kunt deze vormen ook bewerken, zodat u cirkels,
vierkanten en driehoeken kunt maken.

Tehstobjecten zijn vakken met telst. U kunt telst in een tetstobject rFpen, plakken of
invoegen. Vervolgens kunt u de tekst bewerken (tekens ofwoorden verwiideren of
invoegen, het lettertype ofde lettergrootte wijzigen, enzovoort). U kunt ook een
tekstobject als geheel bewerken (vergroten, verkleinen, verplaatsen, roreren, verwijderen,
enzovoortl.

Een groepobject is een verzameling van ddn of meer objecten die wordt behandeld als
een enkel object. U kunt bijvoorbeeld verscheidene reken- of tekstobiecten in de
afbeeldingeditor groeperen zodat u deze als ddn 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 Obiecten in schihken in een
afteelding vederop in dit hoofclstuk.

Een PoxScript-object is een vak waarin u printercommando's voor een PostScript-
printer invoegt die rechtstreels naar de printer kunnen worden gestuurd. PostScript-
objecten worden in het tekenvenster weergegeven als vakken waarin de letters "PS"
staan. Als u een PostScript-object in 'S7'ordPerfect wilt maken of bewerken moet u de
PostScript-commando's goed kennen. Zie voor meer informatie Afbeelding mahen
verderop in dit hoofdsuk en Appendix A: Poxscript-uariabelen en procedures.

Encapsukted PoaScript-objecten (EPS-ohjecten) zijn grafische voorstellingen die met
andere programmas zijn gemaakt en zijn opgeslagen met de EPS-bestandssrructuur.
Deze objecten kunt u in de afbeeldingeditor invoegen mer het commando Voeg in of
Plak. Als er een PICT bij het EPS-bestand hoort, verschijnt de PICT in het document.
AIs dit niet zo is, wordt er een vak afgebeeld met daarin de letters "EPS".
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llnie lagen voon afbeeldingen

In \TordPerfect kunt u a{beeldingen gebruiken tussen de gewone documenttekst in, als

een tekenlaag (over de tekst heen) of als watermerk (op de achtergrond).

Op deze pagina staat de aJbeelding
tussen de tekst in.

Op deze pagina is een tehenlaag

gebruiht.
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gver 4g huidige paglna van uw document heen wordt geplaatst, als een transparanre
laag. U kunt deze functie bijvoorbeeld gebruiken om bewerkingsmarkeringen roe re
voegel of om een illustratie over de tekst heen te maken. Een iekenlaag kan
gemakkelijk worden verwijderd of bewerkt zonder dat de onderliggende tekst hierdoor
wordt bei'nvloed. Zie Tehenlaag makenverderop in dit hoofclstuk. 

-

Met het commando w'atermerk (uit het Extra's-menu) kunt u een a{beelding of tekst
achter de docurnentteftst plaatsen. Een watermerk kan op iedere pagina vah"een
document geplaatstworden, op iedere rweede pagina, of slechts optepaalde pagina's,
afhankelijk van de door u gekozen opties. U kunt watermerken gibruiken om
bijvoorbeeld een bedrijfslogo re maken, een bepaalde mededeling op te nemen waaraan
u de lezers wilt herinneren (zoals "vertrouwelijk" of "concept"), of gewoon als illustratie
bij de begrippen die in de tekst worden behandeld. Zie Watermerb-mahen verderop in
dit hoofclstuk

Met het commando Tekenlaag (uit het Extra's-menu) kunt u een afbeelding maken die

Af[eeldingediton

In de afbeeldingeditor kunt u afbeeldingen, warermerken of tekenlagen maken of
bewerken.

Nadat u de afbeeldingeditor geopend hebt zijn er verschillende mogelijkheden.

Wilt u:

Een afbeelding
maken

Een afbeelding
bewerken

Een watermerk
maken

Een watermerk
bewerken

Een tekenlaag
maken

Een tekenlaag
bewerken

Dan moet u:
ltffi-il

op lffi;l op de knoppenbalk klikken of Afbeelding kiezen uit het
Extra's-menu en vervolgens Nieuw kiezen.

dubbel op de afbeelding klikken.

\(atermerk kiezen uit het Extra's-menu en vervolsens Nieuw
kiezen.

\(/atermerk kiezen uit het Extra's-menu en vervolgens Bewerk
kiezen.

Tekenlaag kiezen uit het Extra's-menu en vervolgens Teken
kiezen.

Gkenlaag kiezen uit het Extra's-menu en vervolgens Teken
Klezen,
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Ab u dubbel hlikt op een

symbool op het tekenpalet kunt
u y'y'n of meer objecten mahen
of de tekenopties aanpassen.

Objecten worden o1, punten o1t

het raster gelijnd. Met behulp
uan het Layout-menu kunt u
het raster uerbergen of de

ras terlij ning uitze tten.

De afbeeldingeditor wordt geopend. Als u een afbeelding, watermerk of tekenlaag gaat
bewerken, verschiint deze in het tekgnvenster.

TIP: Als u dubbel klikt op een afbeelding die gemaakt is in een andere toepassing die
de Edit Graphic AppleEvent ondersteunt, en als die toepassing op uw computer
beschikbaar is, start \TordPerfect die toepassing in plaats van de afbeeldingeditor te
openen.

Hulpmiddelen

In de a{beeldingeditor zijn verscheidene hulpmiddelen beschikbaar voor het maken,
bewerken en schikken van afbeeldingen:

I De menu's
o De a{beeldingbalk
I Het tekenpalet
r 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 specifieke 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 voorkomen, raadpleeg dan het
gedeelte Menus in Hoofdsnh 2: Basisbegrippen I.
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Archief

Wqzig

Layout

Sluit afbeelding

Bewaar afbeelding als

\wis

Dupliceer

Kleuren

Patronen

Bewaar instellingen

Rasterlijning aan|rit

Toon/Verberg raster

Rasteropties

Pendikte

Ronde hoeken

Boogtypen

Vloeiende/Hoekige
lijnen

PostScript

Gebruik
objectkenmerken

Roteer

Vergroot/verklein

de huidige afbeelding sluiten en terugkeren
naar het document.

een kopie van de huidige a{beelding als een
afzonderlijk bestand bewaren.

geselecteerde objecten uit het huidige
tekenvenster wissen.

een geselecteerd object dupliceren.

de beschikbare kleuren op het kleurenpalet
bewerken.

de beschikbare patronen op het
patronenpalet bewerken.

de huidige instellingen in de afbeeldingeditor
als standaardinstellingen opslaan.

kiezen 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 uiterlijk van het raster
w\ gen.

de pendikte voor lijnen en kaders wtlzigen.

de straal van a-fgeronde hoeken wijzigen.

het type boog opgeven voor het
boogsymbool ofvoor een geselecteerde boog.

de rechteJijnsegmenten van een geselecteerde
veelhoek omzetten in gebogen segmenten, of
de vloeiende lijnen van een veelhoek
omzetten in rechte lijnen.

PostScript-printercommando's invoegen. Zie
A/beelding rrraken verderop in dit hoofclstuk
en Appendix A: PoxScript-uariabelen en
procedures voor meer informatie.

de standaard tekenkenmerken voor het
huidige tekenvenster wijzigen in de
kenmerken van een geselecteerd object
(bijvoorbeeld pen, vulvlak, lettertype, grootre,
tekststijl, boogtype en hoekstraal).

een object roteren.

een object vergroten of verkleinen.

Object
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Menu:

Letter

Met dit commando:

Reoliceer

Lijning

Draai horizontaal om

Draai verticaal om

Naar voren

Naar achteren

Niveau naar voren

Niveau naar achteren

Groepeer

Hef groep op

Beveilig

Hef beveiliging op

Tekentabel

Tekstkleur

Linla/Rechts/ Midden

Kunt u:

een object €dn 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 achterste

niveau van het tekenvenster verplaatsen.

een geselecteerd object in het tekenvenster

idn niveau naar voren verplaatsen.

een geselecteerd object in het tekenvenster

ddn niveau naar achteren verplaatsen.

geselecteerde objecten groeperen zodat deze

als een enkel obiect behandeld worden.

een gegroepeerd object splitsen zodat de

afzonderliike elementen los van elkaar

bewerkt kunnen worden.

een of meer geselecteerde objecten beveiligen

tegen onbedoelde wijzigingen. \flanneer 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 telstobiect,

de kleur van de telst in een telatobject
wijzigen.

de lijning van de tekst in een tekstobject
wqzigen.

Stijl
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Opties hnoppenbalh

Objecten groe?eren

Een object dupliceren

Naar uoren

Mueau naar uoren

Horizonaal omdraaien

90" roteren, net de hloh mee

Linkerzijden lijnen

Rechterzijden lijnen

Onderzijden lijnen

'Wanneer u in de afbeeldingediror werkt, krijgt u de afbeeldingbalk te zien,

Docamentuenster

ophffin

Rasterlijning aan/uit

Naar achteren

Niueau naar achteren

Wrticaal omdraaim

roteren, tegen de hloh in

Midden lijnen

Bouenzijdzn lijnen

U kunt de knoppenbalk gebruiken door op de knop te klikken van de functie die u
wilt uiwoeren. In sommige gevallen moet u eerst cdn of meer objecten selecteren
voordat u op een knop klikt.

TlP:.\(ordPerfect geeft het grootst mogelijke aanral standaardknoppen weer die op uw
beeldscherm passen. Als uw moniror niet alle knoppen kan tonen, kunt ., de balk
wellicht horizontaal weergeven.

voor meer informatie over de plaats van de knoppenbalk, het weergeven van een
andere-knoppenbalk ofhet maken, bewerken ofbewaren van een knoppenbalk, kunt u
het gedeelte Knoppenbalhen in hoofdstuh 2: Basisbegrippen I raadplegen-.-
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Aanwijzerrymbool

Tehstsymbool

Rechthoeksymbool

Boogsymbool

Welhoehslmbool

Pensymbool

Penpanoonqmbool

Penkleurrymbool (uoor- en

achtergrond)

Het tcftenpalet
Met behulp van het tekenpalet kunt u objecten tekenen en selecteren, de pen- en

vulkleuren of vulpatronen instellen, objecten roteren of de weergavegrootte wijzigen.

Rotatiesymbool

Lijnsymbool

Afgero n de- rec h th o e hsl m b o o I

Oaaahymbool

Krornmesymbool

Vulsymbool

Vulpatroonsymbool

I4tlkleursymbool (uoor- en

achtergrond)

Pendihtesymbool

Zoomsyrnbool

U kunt een symbool dat u slechts ddn keer wilt gebruiken selecteren door erop te

klikken. Nadat u het symbool gebruikt hebt, keert \TordPerfect automatisch terug naar
het aanwijzersymbool.

Als u een symbool meer dan ddn keer wilt gebruiken, moet u dubbel op dit symbool
klikken. Het symbool wordt dan geaccentueerd om aan te geven dat het geselecteerd is.

Het symbool blijft geselecteerd totdat u op een ander symbool klikt.

In de volgende tabel worden de symbolen in het kort toegelicht. In de rest van dit
hoofdstuk vindt u uitgebreidere informatie over het gebruik van ieder symbool.

Met dit svmbool: Kunt u:

Aanwijzer

Rotatie

Tekst

Lijn

Rechthoek

Afgeronde
rechthoek

objecten selecteren, verplaatsen en verkleinen of vergroten.

::::;:a"*rd 
object rond een van de handgrepen laten

teLst toevoegen aan uw afbeeldingen.

rechte lijnen tekenen.

rechthoeken en vierkanten tekenen.

rechthoeken en vierkanten met afgeronde hoeken tekenen.
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Boog

Ovaal

Veelhoek

Kromme

Pen

Vulling

Penpatroon

Vulpatroon

Penkleur

een boog met vulpatroon tussen twee punten tekenen.

ovalen en cirkels tekenen.

objecten tekenen die zljn samengesteld uit een aanral rechre-
lijnsegmenten (zoals driehoeken, achthoeken en open
veelhoeken).

bdzier-krommen tekenen, dus een reek"s krommesegmenten.

een rand rond objecten tekenen (ofverwijderen).

objecten vullen met een kleur of patroon, of de vulling
verwijderen.

een patroon kiezen voor de randen rond de objecten.

een vulpatroon kiezen voor de objecten.

een kleur kiezen voor de voor- en achtergrond van de randen
rond de objecten.

l;;":"i::"i:lfling 
voor het penkleursvmbool is een

vurkreur 
;:il"1:;;5Tl#:;j3:.J;T;:ff'*il'J,il: 

van de

L.rr.:t*ftnstelling 
voor het vulkleursymbool is een witte

Pendikte de dikte van lijnen en randen bepalen.

Zoom de weergave van objecten in het tekenvenster 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 tekenpalet opslaan met behulp van het commando Bewaar instellingen
uit het \Tijzig-menu.

Als u een 8-bit-kleurenmonitor hebt (en de instelling Kleur in het regelpaneel
Monitoren is ingeschakeld), zijn er 256 verschillende kleuren beschikbaar op de
kleurenpaletten. 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 kleuren kiezen voor objecten en tekst, maar deze kleuren
worden dan niet weergegeven op uw scherm. De kleuren kunnen wel worden
afgedrukt, als u tenminste een kleurenprinter hebt geselecteerd. Als uw prinrer geen
kleuren kan afdrukken maar wel grijswaarden kan verwerken, worden de kleuren als
verschillende tinten grijs weergegeven.

BEIANGzuJK: De kleuren die u op uw scherm zier zijn afhankelif k van de
weergavemogelijkheden van uw computer. De kleuren die u voor uw objecten gebruikt
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 een andere
computer bekijkt, kunnen de kleuren er weer anders uitzien.

In de afbeeldingeditor is een raster beschikbaar waarmee u objecten nauwkeurig kunt
tekenen en plaatsen. Terwijl u objecten tekent, vergroot, verkleint ofverplaatst, worden
deze automatisch op de punten van het raster gelijnd. U kunt de functie Rasterlijning
uitzetten, of u kunt de afstand tussen de rasterlijnen vergroten ofverkleinen. Het is

ook mogelijk het raster te verbergen, zodat het niet langlr zichtbaar is op het scherm.

Rasterlijning uitschakelen r

1 Kies Rasterlijning uit uit het Layout-menu.

#:J.+. 
functie weer wilt inschakelen, kiest u Rasterlijning aan uit het Layout-

BEIANGRIJK: De functie rasterlijning blijft ook actief als het raster verborgen is.

TIP: De Control-toets heeft tijdelijk voorrang op de instelling in het Rasterlijning-
menu. AIs u de optie Rasterlijning tijdelijk wilt uitschakelen (c.q. inschakelen),
houd dan de Control-toets ingedrukt terwijl u een object tekent, verplaatst,
vergroot ofverkleint.

De weergave van het raster wijzigen I

1 Kies Rasteropties uit het Layout-menu.

U krijgt het dialoogvenster Rasteropties te zien.

Met Rasterkleur kunt u de
klear uan het raster wijzigen.

Mu de optie Rastergrootte

kunt u dz ruimtu ntssen de
rasterp ante n aanP aJs en.

Met Rasterlijnen kunt u de

dikte uan de rasteilijnen
roijzigen.

Wilt u:

De ruimte tussen de rasterpunten
wilzigen

De kleur van de rasterpunten of Jijnen
wljzigen

Dan moet u:

een nieuwe waarde rypen in het vak
Rastergrootte, of een rastergrootte
kiezen uit het venstermenu naast het
vak Rastergrootte.

een nieuwe kleur kiezen uit het
vensterpalet Rasterkleur.

tersrootte:lffil [} nts

Faslerlunen: Iucttt -l

lnnnuleer I ll 0K llw
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De dikte van de rasterpunten of Jijnen een optie kiezen uit her vensrermenu
wljzigen Rasterlijnen.

2 Klik op OK.

TIP: Als u de nieuwe instellingen voor het raster permanent wilt gebruiken, kies
dan Bewaar instellingen uit het \Tijzig-menu. De nieuwe instellingen worden dan
de standaardinstellingen voor het raster.

TIP: Als u de maateenheid wilt wijzigen, klik dan op de afkordng van de eenheid
en kies een nieuwe optie.

Raster verbergen .

I Kies Verberg raster uit het Layout-menu.

Alleelding inuoeUen

AIs u een bestand in de

aft eeldingeditor inuoegt, geefi
het dialooguenster Voeg in
standaard alleen

Met het commando Voeg in kunt u het afbeeldingbestand in het documentvenster of
in de afbeeldingeditor plaatsen. U kunt de meeste bestaande afbeeldingen met een
PICT:, PCX-, EPS-, \fPG- of MacPaint-bestandsstructuur invoegen. Het is ook
mogelijk TlFF-afbeeldingen in te voegen als hiervoor geen gebruik is gemaakt van
LZ\7-compressietechnolo gie.

U kunt een afbeelding ofwel in het documenwenster ofwel in de afbeeldingeditor
invoegen.

1 Kies Voeg in uit het Archief-menu.

U krijgt het dialoogvenster Voeg in te zien.

Eiuoorbeetd roon:@ 
-r""rb;. 

I

Help
Letterlgpen
Modeldocumenten
Taal

aft ee ldingbexandzn ueer.
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2 Selecteer het bestand dat u wilt invoegen.

Zie voor meer informatie het eedeelte Archiueren in Hooftlstuh 8: Documenten bewaren

en beheren.

TIP: Als u een tekstbestand invoegt in de afbeeldingeditor, maakt \TordPerfect een

telatobject met de telst van het bestand dat u ingevoegd hebt. Als het bestand zowel
tekst als afbeeldingen bevat, voegt \TordPerfect alleen de teftst in het tekstobject in; de

afbeeldingen worden uit het bestand gehaald.

3 Klik op Voeg in.

De afbeelding verschijnt in de afbeeldingeditor of in het documenwenster. Als u een

EPS-afbeelding invoert waarbij geen PICT hoort, wordt de afbeelding weergegeven als

een vak waarin de letters "EPS" staan.

BEI-{NGRIJK: Als u een afbeelding invoegt uit een andere toepassing die een andere
bestandsstructuur heeft dan PICI moet u de conversiefilters geinstalleerd hebben in de
'WordPerfecu Conversiefiltersmap. Als u de standaardinstallatie van \TordPerfect
gebruikt hebt om het programma te installeren (of als u de conversiefilters tijdens een

installatie op maat ge'hstalleerd hebt), staan de filters al op de juiste plaats. Mocht u de

conversiefilters nog niet geinstalleerd hebben, raadpleeg dan het LeesMij-bestand
Installatie voor meer informatie.

TIP: U kunt ook 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 plaats waar u de a{beelding in wilt voegen. Kies Plak uit het Vijzig-
menu. U kunt het commando Plak ook in de afbeeldingeditor gebruiken.

Alteeldiru lnaltett

In de afbeeldingeditor kunt u met behulp van het tekenpalet afbeeldingen tekenen in
\TordPerfect.

lllt gedeelte beuat:

. Afbeelding maken

. Object dupliceren

. Object repliceren

Al[eelding maftGn

7 Zet het invoegpunt op de plaats waar u een afbeelding wilt maken.

U kunt de plaats van de afbeelding later eventueel nog aanpassen.
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invoegpunt in de gewenste alinea voordat u de afbeelding maakt. Zie Afbeel.ding
aer?laatsen verderop in dit hoofclsruk voor meer informatie.

2 Kies Afbeelding uit het Extra's-menu en kies vervolgens Nieuw
of' EF*
Klik op l.ffi$ op de standaardknoppenbalk.

De afbeeldingeditor wordt geopend.

3 Klik op het tekensymbool dat u wilt gebruiken, zet de aanwijzer op de plaats waar
u wilt beginnen met rekenen, 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 ddn obiect wilt tekenen met hetzelfcle syrnbool, klik dan dubbel
op dit symbool voordat u gaat tekenen.

BELANGRIJK: Voor sommige objecten moet u meer srappen volgen; zie hiervoor
onderstaande tabel.

Wilt u:

Een rechte lijn tekenen

Dan gebruikt u:

[&iA
tffit
Als u een volledige verticale, horizontale of
diagonale lijn (van 45") wilt tekenen, houd dan de
Shift-toets ingedrukt 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 tekenen

Een cirkel tekenen

Een boog tekenen

Een bizier-tromme tekenen

Houd de Shift-toets ingedrukt terwijl u de

aanwijzer sleept.

In plaats van te slepen moet u nu klikken 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 bedindigen. Ga hiermee door totdat
u de vorm voltooid hebt. Als u een open veelhoek
wilt tekenen, klik dan dubbel op de plaats waar u
de lijn wilt bedindigen.

Ovalen worden altijd getekend met verticale en
horizontale assen. Als u de richting van een ovaal
wilt wijzigen, kunt u het rotatiesymbool gebruiken
nadat u de ovaal getekend hebt.

Houd de Shift-toets ingedrukt terwijl u de

aanwijzer sleept.

Sleep de aanwijzer om de gewenste boog te
tekenen. Een boog is een kwart ovaal. Als u een

boog wilt maken die een kwart van een cirkel
beslaat, houd dan de Shift-toets ingedrukt terwijl
u de aanwijzer sleept.

U kunt het soort boog wijzigen. Zie Albeelding
bewerhen verderop in dit hoofclstuk.

Met het lrommesymbool kunt u bdzier-lrommen
tekenen die aan de hand van wiskundige
berekeningen gemaakt worden. Zie voor meer
informatie Blzier-hromme tehenen verderop in dit
hoofclstuk.

Dan gebruikt u:

ffi
W

828 Afbeelding maken



Een kromme of vorm uit de
losse hand tekenen

Houd de Command-toets ingedrukt terwijl u de
aanwijzer sleept. U kunt beter eerst de
rastedijning uitzetten voordat u uit de losse hand
gaat tekenen. Kies daarvoor Rasterlijning uit uit
het Layout-menu of houd de Control-toets
ingedrukt terwijl u tekent.

U kunt de lijnsegmenten in een veelhoek wljzigen
in krommeJijnsegmenten door het commando
Moeiende lijnen te kiezen uit het Layout-menu.
Zie 

'Afbeelding beuerhenverderop in dit hoofdstuk.

Een tekstobiect maken

Maak een tekswak door de aanwyzer te slepen en
typ de tekst die u daarin wilt opnemen. Zie
Tekstobject mahen verderop in dit hoofclstuk.

Selecteer een object en kies Dupliceer uit het
\Tijzig-menu of druk op ffi-D.

Zie Object dupliceren verderop in dit hoofdstuk.

Selecteer een object en kies Repliceer uit het
Object-menu.

Zie Object repliceren verderop in dit hoofclstuk.

Kies PostScript uit het Layout-menu, typ de
commando's die u naar de printer wilt versturen
en klik op OK.

Het PostScript-object verschijnt in de
afbeeldingeditor als een vak met daarin de letters
"PS".

TIP: \TordPerfect lijnt de objecten op het raster. Als u de rasterlijning uir wih zetten,
kunt u de optie Rasterlijning uit kiezen uit het Layout-menu, of u kunt de Control-
toets ingedrukt houden terwijl u het object tekent.

TIP: Als u geen rand om uw object wilr, selecteer dan het object, klik op het
pensymbool en kies Pen uit. Als u wilt dat uw object transparant wordt (en dus geen
witte vulling krijgt), selecteer dan het object, klik op het vulsymbool en kies Vullen

4 Als u klaar bent met het maken van afbeeldingen en objecten, klik dan W op d.
knoppenbalk om de afbeeldingeditor te sluiten.

U kunt tekst in een tekstobjec rypen of tekst uit een bestaand document invoegen.

Een object dupliceren

Een object dupliceren en het
een andere hoek, grootte,
rand, plaats of kleur geven

Een PostScript-object maken
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Een tekstobject maken en tekst typen .
l;;3

I Klik op I'i&d op het tekenpalet.

2 Sleep over een gebied in het tekenvenster om een tekswak te maken.

\(anneer u de muisknop loslaat, verschijnt het invoegpunt in het tekswak'

TIP: Voordat u de telst typt kunt u eerst opmaakkenmerken kiezen zoals

lettertype, lettergrootte en stijl.

3 Typ de tekst die u in het vak wilt plaatsen.

TIP: U kunt ook de commando's Knip/Kopieer en Plak gebruiken om tekst in een

tekstobject te plaatsen.

Een tekstobject maken en een document invoegen I U kunt de tekst van een

document in een tekstobject invoegen door Voeg in te kiezen uit het Archief-
menu. Als u nog geen tekswak hebt gemaakt, maakt \fordPerfect er ddn voor u en

voegt het bestand als een tekstobject in het vak in.

BELANGzujK: Als u een document invoegt in de afbeeldingeditor dat zowel tekst
als afbeeldingen bevat, wordt alleen de tekst ingevoegd. De a{beeldingen worden
uit het bestand gehaald.

Zie AJbeelding bewerken verderop in dit hoofdstuk voor meer informatie over het
bewerken of opmaken van een tekstvak.

B6zien-lmomme tekenen
Bdzier-krommen worden per segment gemaakt, waarbij ieder segment wordt gevormd
met behulp van twee ankerpunten (die het begin- en eindpunt van het
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bepalen).

Blzier-hromme bestaand uit rwee

hrommesegmenten

r..--*\/-\,/\o\ -/1 b\/-
\*-----.-f

De punten (open) geuen het begin
en het einde uan ieder segment

ain. De staarpunten (dich) geuen

de kromme uorm.

Omdat bdzier-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 beircr-
luommen.

U maakt een bizier-kromme door een ankerpunt te zetten, de stuurpunten te
verplaatsen, het volgende ankerpunt te zetten en de stuurpunten daarvan weer te
verplaatsen, enzovoort. Dit blijft u doen totdat u alle krommesegmenren hebt gemaakt
waaruit het object bestaat.

I Klik op ffi op het tekenpalet.

Als u meer dan ddn ftromme wilt maken. moet u dubbel klikken.

2 Klik en houd de muisknop ingedrukt op de plaats waar u het ftrommesegment wilt
laten beginnen.

3 Sleep de muis om de stuurpunren re 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 u de muis
niet sleept, maakt u een rechte lijn tussen de ankerpunten.)

Stuurpunt

+- Anherpunt

-I-- noor7o,

4 Laat de muisknop los wanneer de stuurpunten op de gewenste plaats staan.

\TordPerfect trekt nu een lijn tot aan de aanwijzer.

5 Verplaats de aanwtlzer (zonder de muisknop ingedrukt te houden) naar de plaats
waar u het krommesegment wilt be€indigen, en klik (en houd de muisknop
ingedrukt) om het tweede ankerpunt te plaatsen.

Dit ankerpunt dient als eindpunt van het eerste krommesegment en als beginpunt van
het volgende.

De lijn krijgt nu een kromme vorm, maar de vorm is niet helemaal af totdat u het
weede paar stuurpunten plaatst,

Sleep de aanwyzer (terwijl u de muisknop ingedrukt houdt) om het tweede paar
stuurpunten te plaatsen.

I
-+-I
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krommesegmenr dat u zojuist gerekend hebt. Het stuurpunt dat het dichtst bii de
aanwijzer staat is het eerste sruurpunt van het volgende krommesegment.

TIP: u kunt idn van beide stuurpunren verplaatsen door BB ingedrukt te houden
terwijl u de aanwijzer sleept. Als u op ffi drukt, wordt het stuurpunt tegenover de
aanwizer vastgezet en_kunt u het stuurpunt dat het dichtst bij de aanwijzer sraat
verplaatsen. Door slechts ddn stuurpunt te verplaatsen maakt u een keerpunt of een
knik in plaats van een vloeiende kromme lijn.

Als u een fout maakt, kunt u het ankerpunt verwijd.eren door op Delete te drukken.
Hierna kunt u het. opnieuw proberen. Mocht dit nodig zijn kunt u de verwijdering
ongedaan maken door op ffi-Z te drukken.

7 Laat de muisknop los, zodat het tweede paar stuurpunten geplaatst wordt.

\Tanneer u de muisknop loslaat, trekt \TordPerfect de lijn door tot aan de aanwyzer
zodat u het volgende ankerpunt kunt plaatsen.

I verplaats de aanwijzer (zonder de muisknop ingedrukt te houden) naar de plaats
waar u het krommesegment wilt be€indigen en ldik (en houd de muisknop
ingedrukt) om het volgende ankerpunt te plaatsen.

I Sleep de muis (terwijl u de muisknop ingedrukt houdt) om de stuurpunten op de
juiste plaats te zerten.

Als u nog meer segmenten aan de kromme wilt toevoegen, herhaalt u stap 7 tot en
met 9 totdar u de kromme wilt be€indigen en het object voltooien.

l0 zodra het laatste krommesegment de gewenste vorm heeft, houdt u ffi ingedrukt
terwijl u het laatste stuurpunt naar het laatste ankerpunt sleept.

1l Laat de muisknop en de command-toers los en klik om het objecr te be€indigen.
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Als u een gesloten ftromme wilt maken, moet u de begin- en eindpunten van de

kromme met elkaar verbinden. Aangezien het eerste ankerpunt ook het laatste
ankerpunt is, beinvloeden de stuurpunten voor dat ankerpunt zowel het eerste als het
laatste segment. Als u de lromming van het eerste segment niet wilt veranderen, moet
u een ankerpunt zetten vlakbij het eerste ankerpunt, de stuurpunten zo aanpassen dat
de lromme de gewenste vorm heeft, op 38 drukken en het laatste stuurpunt naar het
eerste ankerpunt verplaatsen. Laat dan de muisknop los en klik op het eerste ankerpunt
om het object te sluiten.

TIP: U kunt de anker- en stuurpunten van de lromme beperken tot verticale en
horizontale posities (en hoeken van 45") door Shift ingedrukt te houden terwijl u de

aanw4zer verplaatst of sleept.

0biect duplicenen

Met het commando Dupliceer kunt u een exacte kopie maken van een geselecteerd

obiect.

1 Selecteer het te dupliceren object of de te dupliceren objecten.
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De kopie verschijnt op het scherm, 6dn horizontaal en ddn verticaal rasterpunr 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 kopie€n tegelijkertijd wilt maken of de kenmerken of rotatie
van de kopieen wilt wijzigen, kunt u het commando Repliceer gebruiken in plaats van
het commando Dupliceer. Zie Object repliceren hieronder.
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Hiermee bepaalr u de positie
uan het laatst gedupliceerde
object.

0[iect neplicenen

Met behulp van het dialoogvenster Repliceer kunt u meer dan ddn kopie van een

object maken of de grootte, hoek, positie, kleur of pendikte van het geselecteerde

object of de geselecteerde objecten wyzigen.

I Selecteer het object dat u wilt repliceren.

2 Kies Repliceer uit het Object-menu.

U krijgt het dialoogvenster Repliceer te zien.

Hierrnee kunt u gerepliceerde

objecten loteren en uergroten of
uerkleinen.

Hiermee kunt u hleuren in
elkaar laten oterhpen wanneer

u objecten repliceert.

Typ het aantal keren dat u een object wilt repliceren.

Selecteer de overige opties in het dialoogvenster om de plaats, hoek, grootte, rand
en kleuren van de laatste replicatie te bepalen.

3

4

laatste objecnantat:@$ [r""i'ia. 1fig.ua";^nll*r,
.RfstandtaatiteobJert-l srootte*:Foo"o-'ltr* J t I
Horizontaall0.0 ] rm I crootte Y: 

1 
100,0 l l:l % O-O-O

uerticaat h-,[_l cm

E Pendikte laElsle object
l,** #s${qrss*. W
l|*tr..*:ltl4il)til*12, J
sk*v)*?, 'trl*$rtittla'iW
lJ*lslrlk srl,l*r'$rsr{lr i l
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De gerepliceerde objecten op de
juiste plaats zetten

De grootte rran de gerepliceerde
objecten wijzigen

De gerepliceerde objecten
roteren

De kleuren van de gerepliceerde
objecten wijzigen

De dikte van de rand van
gerepliceerde objecten wijzigen

de plaats van her laatst gerepliceerde object
opgeven door een afstand te typen in de
tekswakken Horizontaal en Verticaal bii
Afstand laarste object. U kunt de maateenheid
veranderen door op de eenheid te klikken.

de objecten zullen op gelijke afstand tussen het
oorspronkeli.ike object en het laatst
gerepliceerde object geplaatst worden.

een percentage kiezen uit het vensrermenu
Grootte of zelf een percentage rypen.

de objecten worden bij iedere replicatie groter
of kleiner, totdat her laatst gerepliceerde object
de door u opgegeven grootte heeft.

op het gewenste ankerpunt klikken en het
aantal graden kiezen waarmee u de obiecten
wilt roteren uit het venstermenu Hoek. U kunt
ook zelf het aantal graden typen.

als u een positiefgetal opgeeft, draaien de
objecten met de wijzers van de klok mee. Als u
een negatiefgetal opgeeft, draaien ze regen de
richting van de klok in.

op het aanlcuisvak Kleuren laatste obiect
klikken en de gewenste kleuren voor het laatst
gerepliceerde object kiezen uit de venstermenu's
Pen voorgrond, Pen achtergrond, Vulvlak
voorgrond en Vulvla! achtergrond.

de kleuren die u in de gerepliceerde objecten
gebruikt bewegen bij iedere replicatie een stukje
verder mee op de kleurencirkel (met de wijzers
van de klok mee), zodat er een geleidelijk
kleurverloop ontstaat russen her oorspronkelijke
object en het laatst gerepliceerde object.

op het aankruisvak Pendikte laatste object
klikken, en vervolgens de horizontale en
verticale pendikten rypen in de teftswakken. U
kunt de maateenheid wijzigen door op de
eenheid te klikken.

de pendikten die u in de gerepliceerde objecten
gebruikt worden bij iedere replicatie iets groter
of iets kleiner, totdat het laatst gerepliceerde
object de door u opgegeven pendikte 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 ofVerticaal onder Afstand laatste object groot genoeg te

maken, zodat ieder object genoeg ruimte heeft.

TIP: U kunt de objecten (gedeeltelijk) over elkaar heen plaatsen door het aantal

replicaties te vergroten of de horizontale of verticale afstand ten opzichte van het laatste

obj."t t. verkleinen. Als u het aantal replicaties aanzienlijk verhoogt, kunt u de

objecten zo dicht over elkaar heen plaatsen dat het uiteindelijke resultaat eruitziet als

din object met geleidelijk in elkaar overlopende kleuren.

5 Klik op OK.

De plaats, hoek, grootte, dikte van de rand en de kleur van de gerepliceerde objecten
blijven veranderen totdat het laatst gerepliceerde object de door u opgegeven

instellingen heeft.

Al[eelding $oloclol.olt

'lV'anneer u een afbeelding in uw document wilt gaan bewerken, moet u deze eerst

selecteren.

TIP: \(anneer u een afbeelding in de afbeeldingeditor opvraagt of plakt, is het object
automatisch geselecteerd (totdat u ergens anders in het venster klikt).

llit gGdecltc bcuat:

r In het documenwenster
r In de afbeeldingeditor

ln het documentvcn$ten

Klik in het documenwenster op de afbeelding die u wilt vergroten, verkleinen,
uitsnijden of verplaatsen.

Er verschijnt een rechthoek om de afbeelding heen om aan te geven dat deze

geselecteerd is (zie het voorbeeld hieronder). Op deze rechthoek vindt u handgrepen
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uergroten, uerkleinen of uitsnijden verderop in dit hoofdsruk voor meer informatie.

TIP: Als u dubbel klikt op een afbeelding in het documentvenster, wordt auromarisch
de afbeeldingeditor geopend, zodat u de afbeelding kunt bewerken. Indien de
afbeelding is gemaakt in een toepassing die de Edit Graphic AppleEvent ondersreunt
en op uw computer beschikbaar is, wordt deze toepassing automatisch gestart zodat u
de afbeelding in de oorspronkelijke toepassing kunt bewerken.

In de af[eeldingediton

Als u in de afbeeldingeditor een object selecteert, kunt u dit roteren, op andere
objecten lijnen, repliceren, een andere kleur geven of op een andere manier aanpassen.

Zo selecteert u een obiect:

I Selecteer het aanwijzersymbool en klik 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 klikken.

\Tanneer u 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 Thb drukken om een object te selecteren en van het ene object
naar het andere te gaan. Dit kan handig zijn aIs u objecten wilt selecteren die op of
over elkaar heen staan. Met Shift-Thb gaat u terug naar het vorige object.

Als u i€n keer op een tekensymbool klikt en u tekent een object, is dit object nadat u
het getekend hebt automatisch geselecteerd. U kunt dan dus met het aanwijzersymbool
het object vergroten, verkleinen, verplaatsen, of op een andere manier bewerken. Zodra
u echter op iets anders klikt is het object niet meer geselecteerd.

MGcn dan 66n obloct sGbcrenen

I Houd Shift ingedrukt terwijl u op alle objecten klikt die u wilt selecteren.

U kunt ook meer dan ddn obiect selecteren door over de objecten heen te slepen. U
begint dan op een plaats in het venster waar geen objecten staan. Terwijl u sleept

verschijnt er een vak om de objecten heen. 'S?'anneer u vervolgens de muisknop Ioslaat

is ieder object dat in zijn geheel in het vak staat geselecteerd.
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TIP: Alle wijzigingen die u aanbrengt, zoals verplaatsen, vergroren, verkleinen, roreren
en het aanbrengen van andere kleuren ofpatronen, gelden in dat geval voor alle
geselecteerde objecten.

AIlc o[iecte[ $Glectenen
U kunt alle objecten in de afbeeldingeditor selecteren door Selecteer alles te kiezen uit
het \Vijzig-menu.

TIP: U kunt alle geselecteerde objecten in ddn keer deselecteren door in een leeg
gedeelte van het tekenvensrer te ldikken.
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AlleeldinU bewenken

U kunt zowel afbeeldingen bewerken die u zelf in \TordPerfect maakt als afbeeldingen

die u vanuit andere toepassingen opvraagt.

Dit gedeeltc bGvat:

. Afbeelding bewerken

. Tekstobject bewerken
I Boogrypen wljzigen
r Bdzier-kromme bewerken
r Kleur of patroon van rand wijzigen
. Vulkleur of vulpatroon wijzigen
. Instellingen objectkenmerken bewaren
. De kleuren op het kleurpalet wijzigen
r Patronen op het patroonpalet wijzigen

Albeelding bewenken

1 Open de afbeeldingeditor door dubbel op de afbeelding te klikken.

De afbeeldingeditor wordt geopend. U ziet de afbeelding op uw scherm.

2 Selecteer het te bewerken object of de te bewerken objecten.

'Wilt u:

De grootte (of de vorm) van een

object wijzigen

De grootte proportioneel wijzigen

De vorm Yan een veelhoek
wijzigen

De rechteJijnsegmenten Yan een

veelhoek veranderen in
krommesegmenten (alleen voor
objecten die met het
veelhoeksymbool gemaakt zijn)

De vorm van een uit de losse

hand getekend object wtlzigen

Dan moet u:

ddn van de handgrepen slepen die om het
geselecteerde object verschijnen.

Shift ingedrukt houden terwijl u een

handgreep sleept.

dubbel op de veelhoek klikken, en vervolgens
ddn van de eind- of hoekpunten slepen.

Vloeiende lijnen kiezen uit het Layout-menu.

Als u een object met vloeiende lijnen hoekige
lijnen wilt geven, kiest u Hoekige lijnen uit
het Layout-menu.

dubbel op het object klikken en ddn van de

eindpunten slepen.

Aangezien objecten die uit de losse hand
getekend zijn uit een groot aantal
lijnsegmenten bestaan, is het bewerken van

deze objecten niet zo eenvoudig.

Boogrypen kiezen uit het Layout-menu. Zie
Boogrypen wijzigen verderop in dit hoofdstuk.

340 Afbeelding bewerken

Het rype boog wijzigen



De straal van de hoeken Yan een
afgeronde rechthoek wijzigen

De tekst in een tekstobiect
bewerken

De vorm van een bdzier.kromme
wijzigen

De dikte van de rand om een
object wijzigen

Een exacte pendikte opgeven

De kleur of het patroon van de
randen om de objecten wijzigen

De rand van een object
verwiideren

De kleur of het patroon wijzigen
waarmee het object gevuld is

De kleur of het patroon waarmee
een object gevuld is verwijderen

Ronde hoeken kiezen uit het Layout-menu,
een nieuwe waarde voor de straal opgeven in
het dialoogvenster Ronde hoeken en op OK
klikken.

Hoe groter de straal, hoe ronder de hoeken.

dubbel op het tekstobject klikken, en
vervolgens de telst bewerken op dezelfcle
manier als in het documenffenster. Zie
Tehstobject bewerhen verderop in dit
hooftlstuk.

dubbel op de lromme klikken en vervolgens
eenmaal op een ankerpunt klikken om dit te
selecteren. Sleep het ankerpunt of stuurpunt
dat u wilt verplaatsen. Ze Bdzier-hromme
bewerhen verderop in dit hoofclstuk.

op het pendiktesymbool klikken en de hoogte
en de breedte van de oen kiezen uit het
vensterpalet.

De hoogte bepaalt de dikte van horizontale
randen; de breedte bepaalt de dikte van
verticale randen,

Pendikte kiezen uit het Layout-menu. Geef
de gewenste hoogte en breedte op in het
dialoogvenster Pendikte en klik op OK.

op het pendikte- of penpatroonsymbool
klikken en de gewenste kleur of het gewenste
patroon kiezen.

Zie Kleur of panoon uan rand *jrt4t"
verderop in dit hoofclstuk.

op het pensymbool klikken, en Pen uit kiezen
uit het venstermenu.TlP: Als er slechts 66n

object geselecteerd is, kunt u de rand
zichtbaar of onzichtbaar maken door alleen
op het pensymbool te klikken.

Zie Vulhleur of uulpanoon wijzigen verderop
in dit hoofclstuk.

Op het vulsymbool klikken en vervolgens
Vullen uit kiezen uit het venstermenu.

'Wanneer u klaar bent met het bewerken van de objecten, klik dan op WN op d.
knoppenbalk om terug te keren naar het documenwenster.
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Tefistobicct [ewenken

Iekst in.ccn tekstobiect opmaken

U kunt bepaalde opmaakkenmerken kiezen voor een telstobject (zoals lettertype,
gro6tte en tekststijl) voordat u de tekst gaat tFpen, maar u kunt ook bestaande tekst in
een tekstobject opmaken.

Als u de opmaakkenmerken wilt toepassen op een heel telswak, selecteer dan het
telswak 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 een tekstobject,
klik dan dubbel op het object, waardoor het invoegpunt in het tekswak komt te staan.

Selecteer de telst die u wilt opmaken en kies de gewenste kenmerken uit het
Letterrype-, 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 het Stijl-menu.

Icl$t In een bkstobiect uitneldcn ol com0nimenen

Nadat u een tekswak hebt gemaakt en daarin tekst gerypt of ingevoegd hebt, kunt 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 telstobject gegroepeerd

is, kunt u het verldeinen om de tekst te comprimeren of vergroten om de tekst uit te
rekken.

Iol(st in cGn teft$tobiect $chuhtnGklrcn
U kunt tekst schuintrekken door, nadat u deze hebt ingevoerd in een telatobject, 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.
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schuingetrokken tekst.

Typ gewone tekst in een tekstvak.

Segrnent. Het uulpatroon uuh
de ruimte tussen de boog en

het midden uan de oaaal.

Koorde. Het aulpanoon uuh
de ruirnte t sen de boog en de
onzichtbare lijn die de

uiteinden ian de boog met
elhaar uerbindt.

Groepeer en maak het vak groter om tekst uit te
rekken.

0f groepeer en maak het vak kleiner 0m tekst te comprimeren.

0f roteer, grnepeer en pas de vakgrontte aan 0m tekst
sehuin te trekken.

Boogtypcn wiizigen

U kunt in de afbeeldingeditor van \TordPerfect vier verschillende boogtypen gebruiken.

Gesloten tegment.

Standaard wordt een segment als boogtype gebruikt.

Zo wijzigt u het boogrype:

1 Selecteer de boog die u wilt wljzigen.

2 Kies Boogtypen uit het Layout-menu.
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Het dialoogvenster Boogtype verschijnt.

8) sesment +iih'

O Geslotdn segmenth

OKoorde \
OGestolankoorde \

lnnnuleerl ll 0K ll

3 Selecteer het gewenste boogrype en klik op OK.

TIP: Als u het standaardboogtype wilt wijzigen, slaat u stap 1 over. Nadat u stap 3

hebt uitgevoerd, kiest u dan Bewaar instellingen uit het Wijzig-menu.

B6zien-lcomms lcwenken

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 weergegeYen.

I Sleep het anker- of stuurpunt dat u wilt verplaatsen.

'Wanneer u een stuurpunt zijdelings verplaatst, beweegt het tegenovediggende

stuurpunt mee, waarbij de denkbeeldige rechte lijn tussen de punten in stand wordt
gehouden. Als u het tegenoverliggende stuurpunt op dezelftle plaats wilt houden, houd
dan ffi ingedrukt terwijl u sleept.

'$?'anneer u een stuurpunt naar of van het ankerpunt sleept, beweegt het
tegenoverliggende stuurpunt niet mee om dezelfcle afstand tot het ankerpunt in te
nernen als het andere stuurpunr. Als u de afsmnd 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 elkaar overlappen, wordt altijd het

ankerpunt geselecteerd en niet het stuurpunt wanneer u op dit punt klikt. Als u het

stuurpunt wilt selecteren, moet u 38 ingedrukt houden terwijl u klikt.

U kunt de verplaatsing van anker- of stuurpunten beperken tot verticale of horizontale

verplaatsing ofhoeken van 45".

I

I
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Penpanoonsymbool

Penhleursymbool

AIs u de penkleur of het penpatroon voor de randen van objecten wilt wijzigen, volgt u
de volgende stappen:

1 Selecteer het object of de objecten waarvan u de kleur of het patroon van de rand
wilt wijzigen.

Als u geen object selecteert, zljn de gewijzigde kleur en het gewijzigde parroon van
toepassing op de nieuwe objecten die u gaat tekenen.

2 Klik op het vakje Voorgrond in het penkleursymbool en kies een kleur uit het
vensterpalet.

8 Als u het patroon van de rand wilt wijzigen, kiest u het gewenste patroon uit het
penpatroonsymbool.

TIP: Als u de achtergrondkleur voor het nieuwe pauoon wilt wijzigen, klik dan op het
vakje Achtergrond in het penkleursymbool en kies de gewenste kleur.

VRAAG? Als u het effen witte penpatroon gebruikt (dit patroon heeft geen
voorgrondkleur), wordt de voorgrondkleur die u mer her penkleursymbool kiest niet
weergegeven. In dat geval mo€t u het penpatroon wijzigen.

\T.AAG? Als u het effen zwarre penparroon gebruikt (dit patroon heeft geen
achtergrondkleur), wordt de achtergrondkleur die u met het penkleursymbool kiest niet
weergegeven. In dat geval moer u het penpatroon wijzigen.

Uulkleun of uulpatroon wlizigen

Zo wijzigt u de vulkleur of het vulpatroon van objecten:

1 Selecteer het object of de objecten waarvan u de vulkleur of het vulpatroon wilt
wL)zLgen.

Als u geen object selecteert, zijn de gewijzigde vulkleur en het gewijzigde vulpatroon
van toepassing op de nieuwe objecten die u gaat tekenen.

AJbeelding bewerken 345



2 Klik op het vakje Achtergrond in het vulkleursymbool en kies de gewenste

achtergrondkleur.

I-Ei:E::::'I
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lffi/- Vulpanoonsymbool
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Het hele object wordt nu gevuld met de achtergrondkleur, tenzij u het vulpatroon
wijzigt.

3 Klik op het vulpatroonsymbool als u het object of de objecten een vulpatroon wilt
geven.

TIP: Als u de voorgrondkleur voor het nieuwe patroon wilt wijzigen, klik dan op het
vakje Voorgrond in het vulkleursymbool en kies de gewenste kleur.

VRAAG? Als u het effen zwarte vulpatroon gebruikt (dit pamoon heeft geen

achtergrondkleur), wordt de achtergrondkleur die u met het vulkleursymbool kiest niet
weefgegeven.

VRAAG? Als u het effen witte vulpatroon gebruikt (dit patroon heeft geen

voorgrondkleur), wordt de voorgrondkleur die u met het vulkleursymbool kiest niet
weergegeven.

In$tcllingcn ohiectkenmerken bewanen

Met het commando Gebruik objectkenmerken kunt u de instellingen voor
objectkenmerken bewaren, zodat u deze kunt gebruiken als u nieuwe objecten gaat

tekenen in het huidige tekenvenster.

Voorbeelden van objectkenmerken zijn:

I pendikte, penkleur en penpatroon
I vulkleur en vuloatroon
. instelling pen (aan of uit)
r instelling vulling (aan of uit)
r straal van afgeronde hoeken (eventueel)
I boogtype (eventueel)
I lettertype, lettergrootte en telatstijl (eventueel)

1 Selecteer het object waarvan u de kenmerken wilt gaan gebruiken.
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verscheidene objecren ,,rlir'i,liJ.lTalifflo1"il'J.t"',1',lilT; tjoil,tT*
objectkenmerken grijs weergegeven op het menu.

2 Kies Gebruik objectkenmerken uit het Layout-menu.

De nieuwe standaardkenlerken gelden alleen voor nieuwe objecten die u in het
huidige tekenv_ensrer maakt. Als u de nieuwe instellingen als permanente
standaardinstellingen wilt bewaren, kies dan Bewaar instellingen uit het \Tijzig-menu.
zie voor meer informatie Afbeeldingeditor aanpassen in Hoofdstwh 15: word.perfict
aanPassen.

Ile kleunen 0p nct kleunnalet wiizigcn

Als u over een kleurenmonitor beschikt, kunr u met behulp van het dialoogvenster
Kleurpalet de kleuren wljzigen die beschikbaar zijn op het kleurpalet in de'
afbeeldingeditor.

TIP: Als u meer informatie wilt over het bewerken van de kleuren die beschikbaar ziin
in het documenwenste! raadpleeg dan het gedeelte Kleuren bewerhen met behulp uan'de
hhurcirhel verderop in dit hoofrlstuk

I Open de afbeeldingeditor en kies Kleuren uit het'Wijzig-menu.
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De kleuren die u selecteert

krijgen een wit kader.

U krijgt het dialoogvenster Kleuren te zien.

Klik op de gewenste kleur om deze te selecteren.

oJ

Sleep over een aantal kleuren als u er meer dan ddn 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.

3 Met behulp van de opries in het dialoogvenster kunt u de geselecteerde kleur(en)

wl.lzrgen.

Wilt u:

Een willekeurige kleur of groep kleuren
mengen met een enkele kleur uit het
palet

Dan moet u:

Option ingedrukt houden en op de

kleur klikken waarmee u wilt mengen.

Met de mengbalk kunt u de

geselecteerde kleur(en) uit het palet
mengen met de mengkleur. Grwijl u
over de balk schuift verandert de
kleur, maar de mengkleur blijft
hetzelfde.
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tegenoverliggende kleur in de kleurcirkel
(deze optie kunt u ook gebruiken voor
een groep kleuren)

Een kleur 9f gloep kleuren kopi€ren en Kopieer kiezen uit het \Tijzig-menu en
op een ander deel van het palet plakken de kleur(en) selecreren dre u wilt

vervangen. Daarna kiest u Plak uit het
\Tijzig-menu.

Met behulp van de kleurcirkel van het dubbel klikken op de kleur die u wilt
Macintosh+ysteem de schakering, de wqzigen, de gewenste wijzigingen
verzadiging_ (intensiteit) of helderheid aanbiengen en op oK t i*t 

"I 
z.

van een enkele kleur wijzigen Kleuren bewerkei met behulp aan de
hleurcirbel verderop in dit hoofclstuk.

De laatste wijziging die u in het palet Herstel kiezen uit het \Tijzig-menu.
hebt aangebracht ongedaan maken

Alle wijzigingen die u hebt aangebracht vorige versie kiezen uit het wijzig-
sinds u het dialoogvenster Kleurpalet menu.
hebt geopend ongedaan maken

TIP: Als.u een object wilt vullen met gemengde kleuren of als u verscheidene objecten
-:!.:.r kleurverloop wilt maken, kunt u de functie Repliceer gebruiken. zie objeaen
schihhen in een afbeelding verderop in dit hoofclstuk voor meer informatie.

4 Klik op oK om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten.

Het percentage rood of blauw in een
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 laatste kleur in
een 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

moet u:

de !7'armlkoel-balk gebruiken. Terwijl
u over de balk schuift, verschijnen de
nieuwe kleuren op het palet.

de Licht/donker-balk gebruiken.
Terwijl u over de balk schuift,
verschijnen de nieuwe kleuren op het
palet.

Verloop kiezen uit het Opties-menu.

Regenboog kiezen uit het Opties-

Met de eerste en de laatste van de
geselecteerde kleuren wordt een
gedeelte van de kleurcirkel
gedefinieerd. Deze rwee kleuren
veranderen niet.

Complementair kiezen uit het Opties-
menu.
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Zodra t op OK klikt, gelden de wijzigingen die u in het kleurpalet hebt aangebracht

voor alle pen-, vul- en tekstkleuren in het huidige tekenvenster. Bestaande objecten

behouden hun oorspronkelijke kleua maar voor alle nieuwe objecten die u maakt

worden de kleuren uit h.t nieuwe palet gebruikt. De nieuwe kleuren gelden niet voor

andere tekenvensters.

Kleuncn bewenlcn met bcnuh van de ldeuncirlcl

I Open het dialoogvenster Kleurcirkel.

U kunt het dialoogvensrer Kleurcirkel openen in de afbeeldingeditor door Kleuren te

kiezen uit het'\Tijiig-menu en dubbel te klikken op de kleur die u wilt bewerken.

TIp: U kunt de kleurcirkel ook in het documenwenster gebruiken. Klik hiervoor

dubbel op een kleur in een willekeurig dialoogvenster waarin u een kleur kunt kiezen.

U krijgt het dialoogvenster Kleurcirkel te zien.
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2 Met de opties uit het dialoogvenster kunt u de geselecteerde kleur wiizigen.

Wilt u:

Een nieuwe kleur kiezen

De schakering van een kleur wijzigen
(het percentage rood, groen of
blauw)

Het v erzadigingsniveau (of
intensiteit) van een kleur wijzigen

De helderheid van een kleur wijzigen
(het percentage wit of zwart)

Dan moet u:

op een nieuwe plaats op de kleurcirkel
klikken.

op een van de pijlen ldikken of een

waarde typen in het tekswak Schakering'

op een van de pijlen klikken of een

waarde rypen in het tekswak Verzadiging.

op een van de pijlen klikken' een waarde

rypen in het tekswak Helderheid of op

een van de schuifpijlen klikken.
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Met_behulp van het dialoogvenster Patronen kunt u de patronen wijzigen die
beschikbaar zyn op het patroonpalet.

I Open de afbeeldingeditor en kies Patronen uit het \Tijzig-menu.

U krijgt het dialoogvenster Parronen te zien.

De punten uaaruit het

?/ttroon bestaat worden
aergroot weergege?en, zodat u
ze gemakkelijh hunt bewerken.

De balh onder het
patroonpalet geefi aan hoe het
patroon er o1t normale grootte
uiaiet.

De elementaire punten
waaruit het patroon bestaat
tuorden in zwart-wit
ueergegeaen in het rnidden
uan het aergrote patroon,

Met de uier schuiftijlen hunt
u het patroon in de richting
aan de pijl uerscltuiaen.

2 Selecteer het patroon dat u wilt bewerken door erop te klikken.

Het standaardpatroonpalet bevat 64 patronen, U kunt een van deze patronen
gebruiken, maar u kunt er ook zelf een maken.

U kunt hiervoor een patroon selecteren dat al lijkt op het parroon dat u wilt maken,
maar u kunt ook het effen zwarte of effen witte patr;on kiezen en zelf een geheel
nieuw patroon samenstellen.

BELANGRIJK: Als u een patroon bewerkt, wordt her oorspronkelijke patroon op het
palet in het huidige tekenvenster vervangen door het nieuwe patroon. u moet daarom
oppass€n dat u geen patroon gaat bewerken dat u in het huidige venster nog wilt
gebruiken.

8 Plaats ,le aanwijzer in het venster Patronen en klik op alle witte punten die u zwart
wilt maken en op alle zwarre punten die u wit wilt maken.

TIP: U kunt een groep punren veranderen door erover te slepen.

U kunt op de punten in het basisgedeelte klikken (in het midden) of in de rest van het
venster Patronen.

4 Gebruik de knoppen in het dialoogvenster die nodig zijn voor het gewensre
resultaat.
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Wilt u:

Alle punten in het patroon wit maken

Alle zwarte punten wit maken en alle witte

Punten arlart

Het oorspronkelijke patroon dat u aan het
bewerken was herstellen

De wijziging die u het laatst in het patroon
hebt aangebracht ongedaan maken

Iedere wijziging die u in ieder patroon hebt
aangebracht ongedaan maken en het
dialoogvenster sluiten

De wijzigingen die u in het patroon hebt
aangebracht bewaren en het dialoogvenster
sluiten

De bewerkte patronen zijn van toepassing op alle patroonpaletten' maar alleen in het

huidige tekenvenster.

Dan moet u:

op'Wis klikken

op Negatief klikken

op Patroon klikken in het
standaardpalet in het dialoogvenster

op Herstel klikken

op Annuleer klikken

op OK klikken

Afheeldilt$ tlsl'$l'olsn, uel'lilgiltslt 0f uilsniiilen

In het documentvenster kunt u een afbeelding vergroten ofverkleinen, ofeen

afbeelding in een a{beeldingvak uitsnijden. In de afbeeldingeditor kunt u €€n of meer

objecten in een afbeelding vergroten ofverkleinen.

llit geilGGl'tc bsuat:

r Een afbeelding in het documenwenster vergroten, verkleinen of uitsnijden
. Object vergroten of verkleinen in de afbeeldingeditor

Een atbeelrling In nGt docunentuenstcn vengnotGn, vGnldGinGn 0f uit$nlldGn

Afbesldins uerunobn of uenldcincn

I Selecteer de afbeelding door erop te klikken.

Er verschijnen nu handgrepen rond het vak. Let op dat u niet dubbel klikt, anders

opent u de afbeeldingeditor.

2 Sleep een handgreep om het formaat van de afbeelding re vergroten of te

verkleinen.
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verkleinen, houd dan Shift ingedrukt terwijl u een handgreep sleept.
WI vergroren

Sleep de rechtergreep om de

breedte aan de afbeelding te
wijzigen.

Sleep cle hoehgreep om dz
lengte en de breedte uan de

aJbee lding te wij zigen.

Sleep de onderste greep om dz
lengte aan de aJbeelding te
wijzigen.

3 Klik ergens buiren het vak om de selectie ongedaan re maken.

TIP: U kunt ook het dialoogvensrer opties vak gebruiken om de groofie van een
afbeelding en een vak aa1 te passen. Selecteer dairvoor de afbeelding, kies Afbeelding
uit het Extra's-menu en kies Opties.

Albeelding uit$niidcn
tl kult een afbeelding uitsnijden door de a{beelding binnen het vak te verplaatsen of
door 

_de 
grootte van het vak te wijzigen zonder dat de grootte of de plaats ian de

afbeelding binnen het vak verandert.

I Selecteer de afbeelding in het documentvensrer door erop te klikken.

2 U verplaatst de afbeelding binnen het vak door eerst de aanwijzer in het vak te
plaatsen en dan de a{beelding naar een nieuwe plaats in het vak te slepen terwijl u
Option ingedrukt houdt.
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De aanwijzer verandert in een hand. De gedeelten van de afbeelding die buiten het vak

vallen verdwiinen uit het zicht.

3 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 ingedrukt terwijl u een

handgreep sleept.

0hiect vengnoten 0f verlilcincn in de al[eeldingediton

Objecten zijn de eenheden waaruit afbeeldingen zijn samengesteld. Een afbeelding kan

bestaan uit een of meer afzonderlijke objecten'

H* d0* ons tsoegs! o!?e deuvevedsEldekdq deconP X2lq am te
\odta. Deprcduldekont oI to(6 s de e{tre eded{ zI^volgss vwadhg

Esvd debdeslksR v0oldds vd d. Xmie trttddtje &tvoltss es
rueuvlroccd€ut dvMsa mstmdsF 3msRestdd. Hisdod nma snddd m
whdb;dhdd toe. DeMdqes hehslet stdaaddfomaqt (70ffi*d) a zIA
dtgmst met TeNw+o tdagd,. D ez e k0 teltagds, gffiaakt vm titsiw"cilbo\
staelEksd om trs eK.mlagr wedstmd..

Ovdge pluslutd vs do X230 ziin ond{ sddsl

. Confoftabd€lasvomvmadedek'dos.
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controlecr ofhet aanwijzersymbool is geselecteerd en selecteer vervolgens het
object of de objecten waaryan u het formaat wilt wijzigen.

Sleep een van de handgrepen om het object te vergroren of te verkleinen.

BELANGRIJK: Als u de proporties van een object tijdens het vergroten of verkleinen
wilt handhaven, moer u shift ingedrukt houden terwijl u de hanJgreep sleept.

\Tanneer u_een tekstobject vergroot ofverkleint, blijft de groorte van de teftst zelf
ongewijzigd. Als u de grootte van de tekst Bn het vak wiliveranderen, moet u eerst het
tekstobject groeperen en het daarna vergroten ofverkleinen.

Als u verscheidene objecten selecteerr, verandert de grootte van alle objecten
proportioneel_ten^opzichte van de groorte van het object waarvan u de handgreep
sleept. Als u de afstand tussen de objecten gelijk wilt houden terwijl u oe grootte
wljzigt, moet u eerst de objecten groeperen.

u kunt objecten ook nauwkeurig vergroten ofverkleinen met behulp van het
dialoogvenster Vergroot/verklein object.

lllaloo$vensten Uen0nooUvenllsln 0ucct

I Selecteer het object of de objecten waarvan u de grootte wilt wijzigen.

Als u de afstand tussen verschillende objecten gelijk wilt houden wanneer u de objecten
vergroot ofverkleint, moet u deze eerst groeperen.
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2 Kies Vergroot/verklein uit het Object-menu.

U krijgt het dialoogvenster Vergroot/verklein object te zien.

ffnkerpunt:

O_O_O Horizontaat:

| | lffilFlztlo 'o o
I I uertiii8l:
I ^ l llso"o-lFlz

lrnnuleerl 11 0K ll

3 Klik op het ankerpunt ten opzichte waarvan u het object wilt vergroteri of
verkleinen.

Als u bijvoorbeeld wilt dat het object vanuit het midden wordt vergroot, klikt u op het

middelpunt. Als u wilt dat het object wordt verkleind vanuit de linkerbenedenhoek

naar de rechterbovenhoek, klikt u op de rechterbovenhoek.

a \p de percentages waarmee u het object horizontaal en verticaal wilt vergroten of
verkleinen.

of
Kies de standaardpercentages uit de venstermenu's Horizontaal en Verticaal.

5 Klik op OK.

AlbeeldinU uel'ilaat$elt

356 Albeelding uerplaatsen

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 elkaar gestapeld zijn te veranderen. Zie Objecten schihken in een

aJbeelding verderop in dit hoofclstuk.

Zo verplaatst u een afbeelding in het documentvenster:

1 Klik op de afbeelding om deze te selecteren.

Er verschijnen handgrepen rond het vak.

2 Plaats de aanwijzer in het vak en sleep de afbeelding naal een nieuwe plaats.



van het vak.
aats, maaf grootr€

BEIANGRIJK: U kunt alleen een afbeelding naar een andere plaats slepen op de
huidige pagina. AIs u een afbeelding naar een andere pagina wilt verplaatsen, moet u
de afbeelding eersr selecteren en vervolgens Knip kiezen uit het vijzig-m enu. zet
vervolgens het invoegpunt op de nieuwe pagina en kies Plak uit het wijzig-menu.

\Tanneer u een afbeelding verplaatst door deze te slepen, wordt de afbeelding
gekoppeld aan de paglna. Tekst wordt aan 6in kant van het vak geplaatsr.

Afteeldin$en koppelen

\Tanneer u een afbeelding maakt, wordt deze gekoppeld aan de huidige tekstregel. Dit
betekent dat \TordPerfect de afbeeldins beschouwt als ddn teken. AIs u v66r de
afbeelding tekst toevoegt of verwijdert,"wordt de tekst om de afbeelding heen opnieuw
geordend. De tekst die u naast het vak rypt lijnt met de onderkant .'ran het oak.

\flanneer u een afbeelding sleept, wordt deze gekoppeld aan de paglna. Dit betekent
dat de afbeelding op dezelfde horizontale en verticale positie op de pagina blijft staan,
of u nu tekst in het document toevoegr of verwijdert of niet. De t.ki*o.dt'om het
vak geordend zonder dat de positie van het vak verandert.

\Tanneer u een afbeelding maakt, wordt de code Afbeeldingvak ingevoegd op de plaats
waar het invoegpunt staar. Als u vervolgens de afbeelding op dezelftle pagina rr.rpl""trt,
en zo_veel tekst toevoegt of verwijdert dat de code op de volgende pagn; terechikomt,
gaat de afbeelding ook naar die pagina, maar behoudt dezelfcle horizontale en verticale
positie als op de vorige pagina.

Y kyll een afbeelding ook aan een alinea koppelen. De afbeelding blijft dan op
dezelfde plaats staan ten opzichte van de linkerbovenhoek van de alinea waarin:de code
Afbeeldingvak staat, ongeacht de hoeveelheid tekst die u v66r het vak toevoegt of
vgrwijdert. Dit is vooral handig als u een grote beginletter maakt die bij een Lepaalde
alinea hoort.

TIP: Als u een afbeelding aan een alinea wilt koppelen, selecteer dan de afbeelding en
kies Afbeelding uit het Extra's-menu. Kies vervolgens Opties en selecteer Alinea uii het
venstermenu Koppel aan.

Als u een afbeelding aan een alinea koppelt, wordt deze gekoppeld aan de alinea waarin
de code Afbeeldingvak sraat. Als deze code verschoven wordt naar een andere paglna,
gaat alles wat tussen het begin van de alinea met de code en het vak zelf staat-m-ee naar
de nieuwe pagina.

TIP: Ais u een vak aan een alinea koppelt en het vervolgens naar een nieuwe posirie
verplaatst, wordt het in plaats van aan de alinea nu aan de pagina gekoppeld. 

-
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0liectelt schifiken in een al[eeldinU

Als u een of meer objecten in de afbeeldingeditor hebt gemaakt 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 hoofclstuk voor meer

informatie.

llit gedcGltG beuat:

r Objecten lijnen
. Object naar voren of naar achteren verplaatsen
. Object roteren
r Object omdraaien
. Objecten groeperen
. Object beveiligen

0blecten llinen

Met het dialoogvenster Lijning kunt u objecten op elkaar of op het raster lijnen' U
kunt objecten horizontaal of verticaal lijnen.

I Selecteer de objecten die u wilt lijnen.

2 Kies Lijning uit het Object-menu.

Het dialoogvenster Lijning verschijnt.

Ttiin I

I 
O obiecten O 0p rasler 

I

THorizontaal ---- Fuertlcoal -------l
lOceen I lOceen I

lOl-inks I lOeouen I

lOMidden I lOMidden I

lOnecnts I lOonder I

tn'm;l (ffii

Selecteer Objecten als u de objecten op elkaar wilt lijnen.

of
Selecteer Op raster als u de objecten op het raster wilt lijnen.

Selecteer de radioknoppen die corresponderen met de horizontale en verticale
randen waarlangs u de objecten wilt lijnen.
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De twee objecten zijn
horizontaal gelijnd langs hun
linkenand.

rur u uujcLLcrl llutrzorrlaii.l rrjrrl, Kurll u zc ll.Jnen langs nun llnKefrano, n
of langs een denkbeeldige lijn die verticaal door het midden van de obiecten loopr.

TIP: Als er slechts ddn object geselecteerd is wanneer u het commando Lijning kiest,
wordt het object gelijnd ten opzichte van de marges. AIs rwee of meer objecren
geselecteerd zijn wanneer u Lijning kiest, worden ze ten opzichte van elkaar gelijnd.
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De fiaee objecten zijn uerticaal
gelijnd kngs hun bouenrand.

Als u objecten verticaal lijnt, kunt u ze lijnen langs hun bovenrand, hun onderrand of
langs een denkbeeldige lijn die horizontaal door het midden van de objecten loopt'

0hiect naan v0rcn 0f naan achtGnGn venplaatsGn

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 elkaar heen geplaatst. Met de
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kunt u de volgorde van de objecten wijzigen.

I 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 ddn 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 ofhet voorste niveau in het tekenvenster wilt verplaatsen.'
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Als u meer dan 6dn object hebt geselecteerd, blijft de onderlinge volgorde van de

geselecteerde objecten gelijk.

Dit object is ddn niueau naar
achteren uerphatst.

0biect notenen

Met het rotatiesymbool of het dialoogvenster Roteer kunt u een object in een

afbeelding ronddraaien.

Rotcncn mct het notatiG$ymbool

1 Selecteer een of meer objecten die u wilt ronddraaien.

Klik op ffi 
"n 

het tekenpalet.2

3 Klik op de handgreep in de hoek tegenover de handgreep waaromheen de objecten
moeten roteren.

Als u bijvoorbeeld een object wilt draaien rond de handgreep in de linkerbenedenhoek,
moet u klikken op de handgreep in de rechterbovenhoek'
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Als u de muisknop loslaat, roteren de geselecteerde objecten, elk object rond zijn eigen
handgreep. Als u alle objecten rond ddn punt wilt draaien, moet u ze groeperen
voordat u het rotatiesymbool kiest.

TIP: Als u Shift ingedrukt houdt tijdens het ronddraaien van het obiect, kan het obiect
alleen verticaal, horizontaal of 45" diagonaal roteren.

Rotenen not dialooguGn$ten Rotecn
Met het dialoogvenster Roteer kunt u exacr opgeven met hoeveel graden het object
moet roteren. Ook kunt u in dit dialoogvenster aangeven dat het object moet roreren
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.

Roteer

Botntiepunl:

o-o-olttlO O I roe*:lffill-l
tltl
O-O-O

:
| flnnuleerl ll 0K ll
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3

4

Klik op het gewenste rotatiepunt. De objecten worden rond dit punt gedraaid.

Geef de hoek op (in graden) waarmee de objecten moeten roteren.

of
Kies een hoek uit het venstermenu.

Geefvoor de hoek een waarde op tussen -360 en 360. Bij een positiefgetal roteert het
object met de klok mee; bij een negatief getal roteert het object tegen de wijzers van de

klok in.

5 Klik op OK.

Elk geselecteerd object roteert rond zijn eigen ankerpunt. Als u alle objecten rond ddn

punt wilt draaien, moet u ze groeperen voordat u Roteer kiest.

0[iect omdnaaien

Met Draai horizontaal om en Draai verticaal om kunt u een object rond zijn as

omdraaien. Deze commando's komen van pas als u een symmetrisch object wilt
tekenen: als u een object dupliceert en vervolgens de kopie omdraait, lrijgt u het
spiegelbeeld van het oorspronkelijke object.

f Selecteer een of meer objecten die u wilt omdraaien.'

2 Kies Draai horizontaal om of Draai verticaal om uit het Object-menu.

Als u meer dan ddn object selecteert, wordt elk object rond zijn eigen as omgedraaid.

Als u een aantal objecten rond ddn as wilt omdraaien, moet u de objecten groeperen

voordat u ze omdraait.

Deze helrt uan het hart is het
eerst getekend. Wraolgens is de

harth elfi gedup liceerd.

De hopie is horizontaal -
omgedraaid en op d.e juiae
plaats gezet.
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Met het commando Groepeer kunt u van een aantal geselecteerde objecten ddn object
maken. U kunt bijvoorbeeld objecten groeperen om ze als groep te verplaarsen, om ze
te verkleinen of vergroten met behoud van hun onderlinge verhoudingen, of om ze te
beveiligen tegen ongewensre wijzigingen.

Gegroepeerd

Niet gegroepeerd

1 Selecteer de objecten die u wilt groeperen.

2 Kies Groepeer uit het Object-menu.

Er verschijnen vier handgrepen om aan re geven dat de objecten nu als ddn object
worden beschouwd.

vervolgens kun-t u het gegroepeerde object knippen, kopi€ren, verplaatsen, verwijderen,
Iaten roteren of'er ddn van de andere commando's op uitvoeren. U kunt ook een
gegroepeerd object weer groeperen met andere objecten,

U kunt de objecten waaruit het object is opgebouwd niet afionderlijk bewerken; u
moet dan eerst de groep opheffen.

0noep ophellGn
Zo splitst u het gegroepeerde object weer op in de oorspronkelijke objecten:

1 Selecteer het gegroepeerde object dat u wilt splitsen.

2 Kies Hef groep op uit het Object-menu.

Er verschijnen handgrepen rond elk object. Alle objecten in de groep worden
geselecteerd.
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De ob;'ecten 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'
selecteer ze dan en kies nogmaals Hef groep op.

0biect leveiligen

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 het tekenvenster wilt selecteren en bewerken.

Als u bijvoorbeeld alle objecten op ddn na wilt verplaatsen, kunt u het object beveiligen

dat u niet wilt verplaatsen. Vervolgens kunt u alle objecten selecteren en verplaatsen.

Het beveiligde object zal niet verplaatst worden, zelfs al is het geselecteerd.

I Selecteer een of meer objecten die u wilt beveiligen.

2 Kies Beveilig uit het Object-menu.

U kunt beveiligde objecten niet verplaatsen, bewerken of verwijderen, maar u kunt ze

wel selecteren, kopieren, dupliceren en repliceren.

TIP: Als u een beveiligd object wilt bewerken, selecteert u het object en kiest u Hef
beveiliging op uit het Object-menu.

Afleeldiltg lewal.en

Met de functie Bewaar afbeelding als kunt u de objecten in het huidige tekenvenster

opslaan in een apart bestand (dus niet in het actieve document).

1 Kies in de afbeeldingeditor Bewaar afbeelding als uit het Archief-menu.
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2 Open de schijf en map waarin u de afbeelding wilr opslaan.

Ze Archiuerenin Hoofd.stuk 8: Documenten bewaren en beheren voor meer informatie
over het gebruik van een indexvenster om een andere schiif te selecteren en een map re
openen.

I Typ in het tekswak een naam voor het document.

4 Als u de bestandssrructuur van de afbeelding wih wijzigen, kies dan een optie uit
het venstermenu Bestandstype,

U kunt PICT of een \TordPerfect Graphic-bestandsstrucuur kiezen.

5 Klik op Bewaar.

De afbeeldingwordt 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, kies dan Bewaar uit het
Archief-menu van het documenrvenster of het rekenvensrer. Zie Hoofdstuh 8:
Documenten bewaren en beheren voor meer informatie over het opslaan van
documenten.

Alteeldiru uool'zislt uar oon kadel'

Met de functie Kader kunt u een kader toevoegen aan een afbeelding of film, of de
kaders rond afbeeldingvakken bewerken.

Afteelding uoorzien aAn een hader 887



TIP: U kunt ook tekswakken en formulevakken van een kader voorzien. Zie
Tbhstuahken toeuoegenin Hoofdsruk 5: Document mahen of Formuleuahhenin Hoofdstuk

I 1: Formules.

1 Klik in het documentvenster op de afbeelding die u van een kader wilt voorzien.

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 Afbeelding.

Het dialoogvenster Kader afbeelding verschij nt.

rteun I
eatroon: I

E Bouen

I 0nder

B Links

I sechtsTupe:

Bouen 0nder Links Rechls

e,nn*n, lffil cm lrp l .. lo,o_l.. [o,r-l ..
suit"n,F-.. F.. FF.. F.r

eositie nilscnrift:@
I Rnnuleerl ll 0K ll:

Uululak

E Kader uullen

Xreur: I
eatroon:I

Zorg ewoor dat het aankruisvak Kader aan geselecteerd is.

Kies een kadertype uit het venstermenu T)?e.

Selecteer de gewenste opties.

Een kaderoatroon kiezen

Dan moet u:

een kleur kiezen uit het vensterDalet Kleur in het
groepsvak Kader.

Als u een kleurenmonitor gebruikt, kunt u de kleur
bewerken door er dubbel op te klikken. De
kleurcirkel verschijnt. Zie Afbeelding bewerken eerder
in dit hoofdstuk voor informatie over de kleurcirkel.

als u een zwart-witmonitor (of minder dan 8-bits
kleurweergave) gebruikt, kunt u Anders uit het
venstermenu kiezen en zelf een kleur of grijstint
opgeven. Zie Basisbegrippen eerder in dit hoofdstuk
voor meer informatie over kleur.

een patroon kiezen uit het vensterpalet Patroon in
het groepsvak Kader.

3

4

5

$(/ilt u:

Een kaderkleur kiezen
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Het gebied binnen het
kader vullen met een
kleur ofpatroon

Een kader maken zonder
zljkanten of zonder
boven- of onderkanten

De ruimte tussen de
afbeelding en het kader of
tussen de documenttekst
en het kader wijzigen

Een positie kiezen voor
het bijschrift

moet u:

een kleur of patroon kiezen uit de vensterpaletten in
het groepsvak Vulvlak.

het aankruisvak Boven, Onder, Links of Rechts
deselecteren.

wijzigingen aanbrengen in de rekswakken in het
groepsvak Ruimte.

de ruimte tussen de documenttekst en het kader is
standaard ingesteld op 0,32 cm en de afbeelding
wordt tegen het kader geplaarsr, tenzij u deze
instelling wljzigr.

een optie selecteren uit het venstermenu Positie
biischrift.

6 Klik op oK om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten.

Al[eelding uolt'ziglt tlalt eelt liischrift

{et.de fgnclig Brjqchrift kunt u een bijschrift roevoegen aan een afbeelding of film.
Het bijschrift blrjft bij de afbeelding of film, zelfs als deze verplaatst wordt.

TIPU kunt ook een bijschrif toevoegen aan een tekswak. Zie Tlkstuahben toeaoegen
in Hoofdsnh 5: Document maken.

1 Klik in het documenwensrer op de afbeelding om deze te selecteren.

2 Kies Afbeelding uit het Extra's-menu en kies vervolgens Bijschrift.

TIP: Als u een bijschrift wilt toevoegen aan een film, moer 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 bijschrifrvak met het woord "Afbeelding"
gevolgd door een nummer. Dit nummer wordt aangepast als u afbeeldingvakken of
vakken met hetzelfcle label en type v66r deze afbeelding in het document invoegt.

U kunt het woord en het nummer verwijderen. 
'W'ordPerfect onthoudt het vaknummer

ook wanneer het nummer niet in het bijschrift staat.

TIP: U kunt ook de stijl van het bijschrift voor afbeeldingvakken wrlzigen met de

functie Bewerk stijlen. Zie Sijl wijzigen onder Opmaah met stijlen in Hoofd'snh 14:

Tij d besparen met geautornatiseerdz handelingen.

I Typ het bijschrift.

Een bijschrift mag maximaal 32 Kb in beslag nemen en moet op €Cn pagina passen. U
kunt de tekst opmaken met tekststijlen, lettertypen en lettergrootten.

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.

AIs u een lijst van alle afbeeldingen genereert, wordt de tekst van het bijschrift ook
opgenomen in die lijst. Zie Lijst genereren in Hoofd;tuh 5: Docament mahen voor meer

informatie.

Biischnift bewenften

Als u buiten het afbeeldingvak klikt, zodat het vak niet langer geselecteerd is, verdwijnt
het vak rond het bijschrift. Het bijschrift vormt nu een onderdeel van het
afbeeldingvak.
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1 Klik op de afbeelding om deze te selecteren.

Er verschijnen formaatgrepen rond het vak. U ziet dat het 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 het Extra's-menu kiezen in plaats van Afbeelding.

U kunt ook dubbel op het 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 telst verwijderen, inclusief het
vaknummer. Het bijschriftvak verdwijnt als u buiten het a{beeldingvak klikt.

4 Klik buiten het vak om de wijzigingen te bevestigen en het bijschrifrvak te sluiten.

fif[eelding hennummenen

Als u een afbeelding maakt, wijst'WordPerfect een nummer aan het vak toe. AIs u een
bijschrift toevoegt, verschijnt het vaknummer in het bijschrift. Maar ook als u geen
bijschriften toevoegt, houdt \XbrdPerfect de vaknummers bij. Dit is handig 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:

I Plaats het invoegpunt voor de eerste afbeelding die u wilt hernummeren.

BEI"{NGzuJK: Als de afbeelding niet meer op de oorspronkelijke plaats staat, plaats
het invoegpunt dan voor de code die bij de afbeelding hoort. Kies Toon codes uit het
\Tijzig-menu om de opmaakcodes weer te geven.

2 Kies Afbeelding uit het Extra's-menu en kies vervolgens Nummer.
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Het dialoogvenster Nummer afbeeldingvak verschijnt.

Nummeri lffil ENammsri*oo+go,

| ffnnuleer I ll 0K ll

3 Als u het nummer wilt wijzigen, ryp dan een nieuw nummer in het tekswak
Nummer.

Dit nummer verschijnt alleen als u een bijschrift aan de afbeelding toevoegt.

Als u een nieuw nummer opgeeft voor de geselecteerde afbeelding, worden alle
volgende vakken met hetzelfcle type label hernummerd.

4 Als u de nummeringsstijl wilt wijzigen, kies dan een nieuwe optie uit het
venstermenu Tnre.

U kunt kiezen uit Arabisch, Romeins (klein), Romeins (hoofd) en Letters. De waarde
wordt in het tekswak Nummer altijd met Arabische cijfers weergegeven.

5 Klik op OK om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten.

TIP: Als u een afbeelding afzonderlijk van de andere afbeeldingen in uw document wilt
nummeren, moet u het vak een ander label geven dan "Afbeelding". Zie Afbeelding
uoorzien aAn een label verderop in dit hooftlstuk voor meer informatie.

lloold$tulmummGn toGvocgGn

AIs u werkt mer een document dat verschillende secties of hoofclstukken bevat. kan het
handig zijn een hoofclstuknummer in de nummeringsstijl van het vak op te nemen. AIs
u bijvoorbeeld een hoofdstuknummer en een punt v66r het vaknummer in de stijl
invoegt, krijgt u de nummers Ll, I.2, 1.3, enzovoort, wanneer u bijschriften toevoegt.

Gebruik de functie Hoofdstuk om een hobfdstuknummer (of sectienummer) aan het
nummer in het bijschrift van het vak toe te voegen.

I KIik op Stijlen op de hoofdbalk om de stijlenbalk te openen en klik vervolgens op
Bewerk op de stijlenbalk.

Het dialoogvenster Bewerk stijlen verschijnt.
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2 Selecteer de sti Bii

of
Als u een hoofdstuknummer wilt toevoegen aan het bijschrift voor tekswakken,
tabelvakken (vakken met het label "Thbel") of eigen vakken (vakken met het label
"Eigen"), selecteer dan de gewenste stijl in het lijswak.

I Klik op Bewerk.

Het stijlbewerkingsvenster verschijnt.

4 Plaats het invoegpunt v66r het nummer in het bewerkingsvenster.

5 Kies Afbeelding uit het Extra's-menu en kies vervolgens Nummer.

Het dialoogvenster Nummer afbeeldingvak verschijnt.

I Klik op het aankririsvak Nummer invoegen in het groepsvak Hoofdstuk en klik op
oK.

Er verschijnt een hoofclstuknummer in het bewerkingsvenster.

BELANGzuJK: Vijzig het hoofdstuknummer niet in het stijlbewerkingsvenster. Als u
het hooftlstuknummer van een afbeeldingvak wilt instellen, moet u dat doen in het
dialoogvenster Nummer afbeeldingvak nadat u het stijlbewerkingsvenster hebt gesloten.

7 Voeg leestekens toe tussen de twee nummers.

U kunt een punt, een koppelteken of een ander teken gebruiken om de rwee nummers
van elkaar te scheiden.

I Klik op het sluiwak in het stijlbewerkingsvenster.

De bijschriften in uw document worden bijgewerkt met de gewijzigde stijl.

Af[eeldiru uool'zielt tlalt oslt la[ol

U kunt een afbeeldingvak van een label voorzien, zodat het vak met vakken van een

ander type wordt genummerd of in een lijst met vakken van een ander type wordt
opgenomen wanneer u een lust genereert..

1 Klik op de afbeelding om dez.e te selecteren.

2 Kies Afbeelding uit het Extra's-menu en kies vervolgens Opties.
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ETekst om uak

E terberg Inhoud uak

Horlzonta!l Uerlle6al
Drkre El .' fl.'
Rrstana:lild-l .n li]6--l .r

Het dialoogvenster Opties afbeelding verschijnt.

I Kies een optie uit het venstermenu Type label.

U kunt het vak voorzien van het label Afbeelding, Tabel, Telat of Eigen, ongeacht de
inhoud van het vak.

TIP: Als u "Afbeelding" kiest, wordt het vak genummerd of opgenomen in de lijst met
de andere afbeeldingen in het document. Als u "Tabel" kiest, wordt het vak alleen
genummerd of opgenomen in de lijst met de vakken die het label "Tabel" hebben.

4 Klik op OK.

De afbeelding wordt genummerd of opgenomen in de lijst met de andere vakken die
hetzelfde label hebben.

Zie Lijst genererenin Hooftstuh 5: Document mahen voor meer informatie over het
genereren van lijsten met afbeeldingen.

0pties afleeldilt[uafi tltiizi$lt

Met het dialoogvenster Opties afbeelding kunt u opties opgeven voor een
afbeeldingvak. Zo kunt u:

I Het vak aan een teken, pagina of alinea koppelen
I Het vak voorzien van een label (Afbeelding, Tabel, Tekst of Eigen)
I Het vak lijnen met de marges van de paglna of kolom
r De horizontale en verticale positie van het vak wijzigen
. De positie wijzigen van telst buiten het vak
I De inhoud van het vak verbergen
. De grootte van het vak wijzigen of de afbeelding binnen het vak verplaatsen.
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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.

Het dialoogvenster Opties afbeelding verschijnt.

lak 

-

Horizontdal Uerticaal

Fr1t" lre__lz
lEFl". liTe_lcm

Horizontaal Uellicaal
nitte li,o__l"' loI-_l".
nrstana:[6i--l.' li,o-l.'

[nm!'eA r@

3 Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster.

Wilt u:

De koppeling yan de a{beelding
wijzigen

Het afbeeldingvak van een label
voorzlen

De positie van het afbeeldingvak
wijzigen

De grootte van de inhoud wijzigen
zonder de grootte van het vak te
wuzrgen

Dan moet u:

een optie kiezen uit het venstermenu
Koppel aan.

Zie '4fteelding uer?katsen eerder in dit
hoofdstuk voor meer informatie over
koppelen.

een optie kiezen uit het venstermenu
Type label.

Zie AJbeelding aoorzien uan een kbel
eerder in dit hoofdstuk voor meer
informatie over labels.

wijzigingen aanbrengen in de
groepsvakken Horizontale positie en
Verticale positie van het dialoogvenster.

Zie Positie aan aak wijzigen verderop in
dit hoofclstuk voor meer informatie.

wijzigingen aanbrengen in de
telswakken Grootte in het groepsvak
Afbeelding van het dialoogvenster.
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'Wilt u: Dan moet u:

De grootte van het vak wijzigen zonder wijzigingen aanbrengen in de opties in
de grootte van de inhoud te wijzigen het groepsvak Grootte vak van het

dialoogvenster.

De inhoud van het vak verbergen (op klikken op Verberg inhoud vak.
het scherm en op de afdruk)

Tekst rond het vak plaatsen klikken op Tekst om vak.

Als deze optie geselecteerd is, loopt de

tekst rond het vak. Als u deze optie
uitschakelt, loopt de tekst achter het
vak door. U kunt met deze optie tekst
aan beide zijden van de afbeeiding
plaatsen; voeg spaties of tabs in om de

tekst op de gewenste wijze rond het vak
te Dlaatsen.

U kunt ook vakken en afbeeldingen vergroten, verkleinen, uitsnijden en verplaatsen
met de muis en de speciale toetsen. Zie Albeelding uerplaatsen eerder in dit hoofdstuk.

PositiG uan uak wlizigen
Het dialoogvenster Opties afbeelding bevat de volgende opties voor het aanpassen van
de horizontale positie van afbeeldingvakken:

Optie in Beschrijving:
dialoogvenster:

Absoluut (aan pagina Als u deze optie selecteert, kunt u een waarde in het
gekoppeld vak) tekswak typen. De linkerzijde van het vak lijnt met de

overeenkomstige positie op de liniaal.

Marge (aan pagina
gekoppeld vak)

WordPerfect lijnt de afbeelding met de marges en

gebruikt daarbij de lijning die u hebt opgegeven (links,
rechts, midden of uitgevuld). U kunt ook het tekswak
Afstand gebruiken om het vak op een reladeve afstand
van de marge te lijnen.

376 Opties afbeeldinguak uijzigen



dialoogvenster:

Kolom (aan pagina
gekoppeld vak)

Lijning

Afstand

\TordPerfect lijnt de afbeelding met de kolommen (als er
kolommen gedefinieerd zijn) en gebruikt daarbij de
lijning die u hebt opgegeven.

Links: De linkerzijde van het vak wordt gelijnd met de
linkermarge van de kolom die u hebt opgegeven in het
eerste telswak achter Kolom.

Rechts: De rechterzijde van het vak wordt gelijnd met de
rechtermarge van de kolom die u hebt opgegeven in het
tweede tekswak achter Kolom.

Midden: Het vak wordt gecentreerd tussen de buitenste
marges van de kolommen die u hebt opgegeven in de
tekswakken achter Kolom.

Uitgevuld: De grootte van het vak wordt aangepast zodat
de linker- en rechterzijde van het vak worden gelijnd met
de linker- en rechtermarge van de kolommen die u hebt
oPgegeven.

U kunt ook het tekswak Afstand gebruiken om het vak
op een reladeve afstand van de marges van de kolommen
te lijnen.

Met dit venstermenu kunt u bepalen hoe een vak gelijnd
wordt dat aan een paglna of alinea is gekoppeld.

Linls: De linkerzijde van het vak wordt gelijnd met de
linkermarge van de alinea waarin de vakcode staat.

Rechts: De rechterzijde van het vak wordt gelijnd met de
rechtermarge van de alinea waarin de vakcode staat.

Midden: De linker- en rechterziide van het vak worden
gecentreerd tussen de linker- en rechtermarge van de
alinea waarin de vakcode sraar.

Uitgevuld: De grootte van het vak wordt aangepast zodat
de linker- en rechterzijde van het vak worden gelijnd met
de linker- en rechtermarge van de alinea waarin de
vakcode staat.

U kunt ook het tekswak Afstand gebruiken om het vak
op een relatieve afstand van de marges 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. AIs u
bijvoorbeeld het vak 1 centimeter van de linkermarge wilt
plaatsen, moet u Marge selecteren, Links kiezen uit het
venstermenu Lijning en 1 rypen in het vak Afstand.
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Het dialoogvenster Opties afbeelding bevat de volgende opties voor het aanpassen van
de verticale positie van afbeeldingvakken:

Optie'in
dialoogvenster:

Absoluut (aan paglna
gekoppeld vak)

Relatief t.o.v. (aan

teken gekoppeld vak)

Relatief t.o.v. (aan

pagina gekoppeld
vak)

A-fstand

Beschrijving:

Als u deze optie selecteert, kunt u een vaste positie
opgeven voor de bovenkant van het vak.

Als een vak aan een teken is gekoppeld, kunt u de tekst
naast het vak op de volgende posities lijnen:

Basislijn: De basislijn van de tekst wordt gelijnd met de

onderkant van het vak.

Bovenkant vak: De bovenzijde van de tekst wordt gelijnd
met de bovenkant van het vak.

Midden vak: Het midden van de tekst wordt gelijnd met
het midden van het vak.

Onderkant vak: De onderzijde van de telst wordt gelijnd
met de onderkant van het vak.

Als het vak aan een pagina gekoppeld is, kunt u met het
venstermenu Relatief t.o.v. het vak verticaal (tussen de

boven- en ondermarge van de paglna) Iijnen ten opzichte
van een van de volgende posities:

Hele pagina: De grootte van het vak wordt aangepast
zodat de boven- en onderkant van het vak worden gelijnd
met de boven- en ondermarge van de pag'l^na,

Bovenkant pagina: De bovenkant van het 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.

Onderkant pagina: De onderkant van het vak wordt
gelijnd met de ondermarge van de pagina.

U kunt ook het tekswak Afstand gebruiken om het vak
op een relatieve 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 lijnt met de
bovenkant van de pagina en u typt I in het tekswak
Afstand, wordt het vak op 1 centimeter (of de
maateenheid van uw keuze) afstand van de bovenmarge
van de pagina geplaatst.
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Zo verwijdert u een afbeelding in het documenffenster:

1 Selecteer de afbeelding door erop te klikken.

2 Druk op Delete (op sommige toetsenborden moet u op Baclapace drukken).

Zo verwijdert u objecten in de afbeeldingeditor:

1 Selecteer het te verwijderen object of de te verwijderen objecten.

2 Druk op Delete (op sommige toetsenborden moer u op Baclapace drukken).

of
Kies'Wis uit het Wijzig-menu.

Te[enlaaU lnaftelt

Met de functie Tekenlaag kunt u een afbeelding of tekstobject over de huidige pagina
van uw document heen plaatsen (ongeveer zoals een transparant). U kunt deze functie
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gebruiken om bijvoorbeeld een illustrade over de telst te maken of
bewerkingsmarkeringen in het document te plaatsen.

Tbhenkag

llit gedGclb [cvat:

r Tekenlaag maken
r Tekenlaag bewerken
I Tekenlaag verwijderen
I Tekenlaag niet weergeven

TIP: Een tekenlaag verschijnt alleen op de huidige pagina. Als u wilt dat een

afbeelding op een aantal pagina's achter elkaar verschijnt, kunt u de afbeelding
kopidren, een tekenlaag maken op de extra pagrna's en de afbeelding in iedere teken-
laag plakken. U kunt ook een watermerk maken (deze verschijnt achter de telist van
het document).
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maken

I Kies in het documenwenster Tekenlaag uit het Extra's-menu en kies vervolgens
Teken.

TIP: U kunt ook Option ingedrukt houden terwijl u .p m klikt op de knoppenbalk.

Er verschijnt een transparant tekenvenster over de huidige paglna van uw document
heen. Het document is alleen zichrbaar zodat u kunt kijken waar de tekenlaag moet
komen; u kunt de tekst van het document niet bewerken als het tekenlaadvenster
geopend is.

2 Marik de tekenlaag met behulp van de verschillende symbolen en
tekencommando's.

Met het commando Plak of Voeg in kunt u afbeeldingen uit andere toepassingen
invoegen; deze afbeeldingen kunt u vervolgens bewerken met behulp van de
tekensymbolen en -commando's.

Zie Basisbegrippen eerder in dit hoofclstuk voor meer informatie over tekensymbolen en
-commando's. Voor meer informatie over het invoegen of maken van afbeeldingen
kunt u de gedeelten Albeelding inuoegen of AJbeelding mahen eerder in dit hoofdstuk
raadplegen.

I Klik op m op de knoppenbalk om het tekenvenster te sluiten.

U kunt het tekenvenster ook sluiten door op het sluiwak te klikken.

Ieftenlaag [ewenfien

1 Zet het invoegpunt op de pagina met de tekenlaag die u wilt bewerken.

2 Kies Tekenlaag uit het Extra's-menu en kies vervolgens Teken.

U krijgt het tekenvenster met daarin de rekenlaag te zien. U kunt nu de tekenlaag
bewerken zonder dat hierdoor het onderliggende document gewijzigd wordt.

3 Breng de gewenste wijzigingen aan in de tekenlaag en klik op ffil op d.
knoppenbalk om het tekenlaagvenster te sluiten.

Ielrenlaag uGnwiidenen

Zo verwijdert u een tekenlaag van een pagina:

1 Zet het invoegpunt op de pagina met de tekenlaag.

2 Kies Tekenlaag uit het Extra's-menu en kies Verwijder.

U lrrijgt het dialoogvenster Verwijder tekenlaag te zien.
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3 Kies Alleen van huidige pagrna of Uit hele document.

Als u Uit hele document kiest, worden alle tekenlagen die u in het 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 lVijzig-menu en druk vervolgens op Delete (op

sommige toetsenborden moet u op Backspace drukken). U kunt een tekenlaag niet
verwijderen met behulp van het codevenster; daarin verschijnt namelijk geen code voor
de tekenlaag.

Tekenlaag niet weenseven

Als u de tekenlagen niet wilt zien, of als u het programma sneller wilt laten werken als

u tekenlagen in uw documenten gebruikt, kunt u de optie Toon tekenlaag uitzetten.
De tekenlagen worden in dit geval niet uit het document verwijderd; zij worden alleen

verborgen terwijl u het document bewerkt. Als u een document print terwijl u de optie
Toon tekenlaag uitgeschakeld hebt, wordt de tekenlaag wel afgedrukt. U kunt de

tekenlagen ook nog steeds zien in het venster Prinwoorbeeld.

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

U krijgt het dialoogvenster Algemeen te zien.
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optie te deselecteren.

I Klik op OK €n vervolgens op het sluiwak om het venster Voorkeuren te sluiren.
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ll||alenmenfi maften

Met de functie \Tatermerk kunt u afbeeldingen of telatobjecten achter de tekst van een

document plaatsen.

E*C@
Porkweg 24 7318 VZApeldoo.n

wij den uw antwoord het beldS*ellry tegem@t,

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 hetzelfde type maakt (A of
B).

Als u bijvoorbeeld op pagrna 1 \Watermerk A maakt en op pagina 2 een ander
\Tatermerk A, verschijnt het eerste \Tatermerk A op pagina I en begint het nieuwe
watermerk op pagrna 2.

U kunt watermerken op iedere pagina gebruiken, op iedere tweede pagina of alleen op
bepaalde, vooraf opgegeven paginas.
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Dir beuat:

a

a

a

\(atermerk maken
\Tatermerk bewerken of verwijderen
Een watermerk bedindigen of de plaatsing wijzigen
\Tatermerk op de huidige pagrna onderdrukken

Watenmenk makcn

I 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 begint, zd. het
watermerk ook op de vorige pagina verschijnen.

2 Kies-Watermerk uit het Extra's-menu en kies dan Nieuw.

U krijgt het dialoogvenster Nieuw watermerk te zien.

Nieuu udtermerk

rTupe 

-

J Oulatermer* n Ouatermerr n__--l

lnnnuleerl ll 0K ll

3 Selecteer'Watermerk A of 'W'atermerk B en klik op OK.

U kunt in iedere gewenste volgorde watermerken maken. U kunt bijvoorbeeld
\Tatermerk B maken voordat u \Tatermerk A maakt.
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De a{beeldingeditor wordt geopend.

De randen aan d.e pagina
worfun aangegeuen door een

xippellijn, zodat u dz objecten

nauw keurig hunt p laatsen.

4 Met behulp van het tekenpalet en de tekencommando's kunt u nu een afbeelding
maken of invoegen.

Zie Basisbegrippen eerdet in dit hoofdstuk voor meer informatie over het tekenpalet en
de tekencommando's. Voor informatie over het maken of invoegen van afbeeldingen
kunt u de gedeelten AJbeelding inuoegen of AJbeelding mahen eerder in dit hoofclstuk
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 selecterein. U kunt tekst in een watermerk lichter maken door Tekstkleur te
kiezen uit het Stijl-menu en vervolgens grijs of een andere lichte kleur te kiezen.

5 Klik op ffi op de knoppenbalk om het tekenvenster te sluiten.

U kunt het tekenvenster ook sluiten door op het sluiwak te klikken.

BEIANGRIJK: 'Watermerken zijn in het documenwenster niet zichtbaar. Als u een
watermerk bii een document wilt bekiiken, kiest u Prinwoorbeeld uit het Archief-
menu.

Nadat u een watermerk gemaakt hebt, kunt u het bewerken (of verwijderen),
be€indigen, of opgeven of u het wilt weergeven op iedere paglna, op iedere tweede
paglna of alleen op bepaalde paginas.
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1 Zet het invoegpunt in een gedeelte van het document waar het watermerk is
ingeschakeld.

2 Kies W'atermerk uit het Extra's-menu en kies vervolgens Bewerk.

U krijgt het dialoogvenster Bewerk watermerk te zien.

3 Selecteer \?'atermerk A of \Tatermerk B en klik op OK.

Het tekenvenster \Tatermerk verschiint, zodat u het watermerk kunt bewerken of
verwijderen.

4 Bewerk het watermerk met behulp van het tekenpalet of de tekencommando's.

of
Als u het watermerk wilt verwijderen, kies dan Selecteer alles uit het'lTijzig-menu
en druk op Delete (op sommige toetsenborden moer u op Backqpace drukken).

Zie Basisbegrippen eerder in dit hoofdstuk voor informatie over het tekenpalet of de
tekencommando's. AIs u informatie wilt over het bewerken van afbeeldingen, kunt u
het gedeelte AJbeelding bewerken eerder in dit hoofdstuk raadplegen.

5 Klik op ffi om het tekenvenster te sluiten.

TIP: Als u een watermerk verwijdert, en er komt eerder in het document een ander
watermerk van hetzelfcle rype (A of B) voot zal dit watermerk verschijnen op de
pagina's waarop het watermerk stond dar u verwijderd hebt. Als u dit niet wilt, moet u
het watermerk op de juiste pagina be€indigen.

Een watcnnenk he6indigen 0l dG plaat$in0 wlizigGn

Met het dialoogvenster Opties watermerk kunt u een warermerk be€indigen of de
plaats wijzigen waarop het voorkomt. U kunt een warermerk laten verschijnen op
alleen de even pagina's, alleen de oneven pagrna's of op alle paginas rot aan het einde
van het document (tenzij u het eerder beeindigt).

I Zet het invoegpunt op de pagina waar u het watermerk wilt be€indigen of de
plaatsing wilt wijzigen.

2 Kies 'Watermerk uit het F,xtra's-menu en kies vervolgens Opties.
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U krijgt het dialoogvenster Opties watermerk te zien.

U ziet een weergaae uan het
watermerk in het
diahoguensten

UA termerk R 

-

O Rlle pdgina's

O tuen pagina's

O 0neuen pogino's

E Bedindig

o
I
o
tr

llle pagina's
iuen paglna s

)neuen pagin6's

ledindig

| flnnuleer I ll 0K ll

Als u het watermerk wilt be€indigen klikt u op Be€indig.

of
Als u wilt dat het watermerk alleen wordt weergegeven op even of oneven paginas
klikt u op Even pagina's of Oneven pagina's.

4 Klik op OK.

TIP: Als er meer dan ddn watermerk van hetzelfcle rype (A of B) voorkomt, geldt de

wijziging alleen voor het watermerk op de pagina waarop het invoegpunt staat.

TIP: Als u het watermerk alleen op bepaalde paginas wilt laten voorkomen, kunt u op
de paginas waar u het wilt verbergen het commando Onderdruk gebruiken.

Watenmenk 0p dc nuidige pagina ondmdrffikcn

Met het commando Onderdruk kunt u een watermerk 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 begint, zal het
watermerk ook op de vorige pagina onderdrukt worden.

2 Kies Onderdruk uit het Layout-menu.
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.0nderdruk op deze pagln6 

-

E Koptekst R D llrEtemerk n

E Koptekst E E lJatermerk B

E Uoelteksi R I P8g|ranummers
0 Uoettekst I

n Paglnanummer gecentreerd onderaan

h"M;n fm

I Klik op W'atermerk A of Vatermerk B en klik op OK om het dialoogvensrer te
sluiten.

Het watermerk wordt slechts op ddn pagina onderdrukt. De rest van het document
blijft hetzelfcle. AIs u het watermerk op meer dan idn pagina wilt onderdrukken, moet
u dit op iedere pagina afzondedijk doen.

tilm inruegelt slt afsrulen

Met de functie Film kunt u een QuickTime-filmbestand in uw document invoegen en
het op uw scherm afspelen. Filmbestanden kunnen geluid bevatten, tekenfilmpjes of
videoclips.

BEIANGRIJK: De functie Film is alleen beschikbaar als u Systeem 7.0 of hoger hebt.
\TordPerfect maakt gebruik van de Systeem 7.0 QuickTime-extensie van Apple om
met films te kunnen werken.

TIP: Softwareprogramma's waarmee u QuickTime-filmbestanden kunt maken ziin
verkrijgbaar bij uw Apple-dealer.

U kunt in uw document op ongeyeer dezelfde manier met films werken als u met
afbeeldingen werkt. \Tanneer u de film niet aan het afspelen bent, wordt deze in uw
document weergegeven door de posteri dit is meestal het eerste kader uit de film.

llit 0edeelte [evat:

r Film invoegen
r Film afspelen
r Bedieningspaneel
. Filminstellingen wijzigen

Net als bij een afbeelding kunt u een film verplaatsen, koppelen, vergroten, verkleinen,
in een kader zetten of een bijschrift geven. Zie AJbeelding uerphatsen, Afteelding
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uerkleinen, uerg,'oten ofuitsnijden, AJbeelding aoorzien uAn een kader en Afbeelding

uoorzien ann een bijrchrifi eerder in dit hoofclstuk voor meer informatie.

Het aenstermenu Toon is

ingesteld op het nnen uan

f.lmbestanden. Dit houdt in
dat de bestandenlijst alleen

flms en mappen laat zien.

Filn invoegen

I Zer het invoegpunt op de plaats waar u de film wilt laten verschijnen.

U kunt de plaats van de film eventueel later aanpassen.

2 Kies Film uit het Extra's-menu en kies vervolgens Voeg in.

U krijgt een indexvenster te zien waaruit u een filmbestand kunt selecteren.

I Selecteer een film uit de bestandenlijst.

Als u meer wilt weten over het gebruik van indervensters om naar een andere map of
schijf te gaan, raadpleeg dan het gedeelte Archiueren in Hoofdstak 8: Documenten

bewaren en beheren.

4 Klik op Voeg in.

De film wordt ingevoegd op de plaats in het document waar het invoegpunt staat.

TIP: U kunt ook een film invoegen door deze eerst te knippen of naar het klembord
te kopi€ren (van \TordPerfect naar een andere toepassing) en vervolgens in een ander

document te plakken. U kunt ook het commando Voeg in gebruiken.
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Aan deze filmsticher kunt u
een Quic k Time-f lm b e s tand
herhennen.

De poster wordt aangegeven door een symbool dat eruitziet als een klein filmstrookje
(dit heet de flmsticker), om de posrer re onderscheiden van gewone afbeeldingen.

Als u het document print, wordt de poster (met de filmsticker) ook afgedrukt. Als u
informatie wilt over het onderdrukken van de filmsticker, raadpleeg dan het gedeelte
Filminstellingen wijzigen verderop in dit hoofdstuk.

Film afspelen

I Klik dubbel op de film die u wilt afspelen.

Als de aanwijzer-op de film staat terwijl u deze afspeelt, verandert de aanwijzer in een
pauzesymbool ( ll ).

Wilt u: Dan moet u:

De film tijdens het afspelen tijdelijk ddnmaal op de film klikken.
stopzetten Zo bng de film stilstaat wordt het

afspeelsymbool (l) weergegeven (als de

Na een pauze de film verder
bekijken

De film stopzetten voordat deze in
zijn geheel vertoond is

Het bedieningspaneel weergeven tij-
dens het afspelen

Het bedieningspaneel verbergen
tijdens het afspelen

Met behulp van het bedieningspaneel kunt u de manier van afspelen bepalen (richting,
snelheid, geluidssterkte), een film kader voor kader afspelen of naar een bepaald
gedeelte van de film gaan.

Bedieningspaneel

Zo speek u de film af en geeft u het bedieningspaneel weer:

aanwilzer op de film staat).

dubbel op de film klikken.

op een willekeurige plaats buiten de film
klikken.

op Option-[ drukken.

op Option-f drukken.
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I Selecteer de film door eroD te klikken en kies Film uit het Extra's-menu. Kies

daarna Speel af.

of
Klik dubbel op de filmsticker (het filmstrookje in de linkerbenedenhoek van de

poster).

Het bedieninsspaneel wordt onder aan de film weergegeven en de film wordt gestart.

TIP: Als u all"e6n het bedieningspaneel wilt weergevin"zonder de film af te spelen, klikt
u op de filmsticker.

DiahnoppenVolumehnop

Wilt u:

Het geluid aan- of uitzetten

Het geluid harder of zachter zetten

De film afspelen of tijdelijk stopzenen

De film afspelen en de tussenliggende
kaders tonen

Naar een bepaalde positie in de film
gaan zonder de tussenliggende kaders te

tonen

De film per kader vooruit of achteruit
doorlopen

De film kader voor kader doorlopen

De richting en snelheid van de film
wlzigen

De richting van de film veranderen in
achteruit en de film afspelen

De richting van de film veranderen in
vooruit en de film afsperen

Dan moet u:

Option ingedrukt houden terwijl u op

de volumeknop klikt.

op de volumeknop klikken en de schuif
bijstellen, of op I of I 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 - ingedrukt houden.

De film stopt zodra u de muisknop
loslaat.

de Control-toets ingedrukt houden
terwijl u op een van de diaknoppen
drukt om de positie van de schuif aan

te Passen.

de Command-toets ingedrukt houden
en op de diaknop achteruit klikken.

de Command-toets ingedrukt houden
en op de diaknop vooruit klikken.
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Naar het begin van de film gaan

Naar het eind van de film gaan

Option ingedrukt houden en op de
linkerdiaknop klikken.

Option ingedrukt houden en op de
rechterdiaknop drukken.

Hier ziet u de totale
aan de fhn (uitgedrukt in
rn inut e n : s e c o n de n. d e rti gs te n
uan seconden).

tilminstellin0Gn wiizigGn

Met behulp van he1 dialoogvenster Filminstellingen kunt u de afspeelopties .,an een
film wijzigen, de filmsticker onderdrukken, de poster veranderen, of d. ootrpronkelijke
grootte en de poster van de film herstellen.

I Selecteer de film door erop te klikken.

2 Kies Film uit het Extra's-menu en kies daarna Instellingen.

U krijgt het dialoogvenster Filminstellingen te zien.

8 Wyzig als dat nodig is de instellingen in het dialoogvenster.

W
u".ffi

l- ueruing F*f_:
lnnnuleerl ll 0K ll

speet at, liemiii--il
-nfsDeelul lze 

-

I Richlinq: I Uooruil ?l I

lsnerheid:lffil I'l I

E Toon filmsticker

Spselduur:0:10,00

rcorwontrttjkB pfi;l
ForcermatUke g.""rra
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Wilt u:

Opgeven of de film 6dn keer of
doorlopend afgespeeld moet worden

De afspeelrichting of afspeelsnelheid
wtlzigen

De filmsticker verbergen/tonen (voor

de huidige film)

Het volume instellen

De oorspronkelijke poster herstellen

De oorspronkelijke grootte van de film
herstellen

De poster vervangen

Dan moet u:

een optie kiezen uit het venstermenu
Speel af.

de instellingen van de opties Richting of
Snelheid wijzigen.

op Toon filmsticker klikken.

.p mffi op het bedieningspaneel
drukken.

op Oorspronkelijke poster klikken.

op Oorspronkelijke grootte klikken.

het gewenste filmkader met behulp van
het bedieningspaneel 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.
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Met de formule-editor kunt u in uw documenten wiskundige, wetenschappelijke en
financi€le formules en expressies maken.

Basisbegrippen
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Onderstaande formules zifn voorbeelden van wat er allemaal mogelijk is met de

formule-editor.

3a+ 4b
6a+2b
9a+ 6b

m

Lo,
i=1

x= -b+
2a

w'i = 
h. t$ {{-,)'. P(o")'l

BEIANGRIJK: In de formule-editor kunt u afbeeldingen van formules maken,

bewerken en invoegen. U kunt de formules hier niet uitrekenen.

Dit geiloonG [suat:

r Formule-editor openen
. Formule-editor: menu's, knoppenbalk, tekenpalet
I Formule invoegen
I Formule selecteren

Fonmule-cditor openGn

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 Nieuw'
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Menu's in de formule-editor
co rreslt o nderen m et formu les.

Formuletekenltalet beuat I 6
paletmenu's.

Wanneer u de formule-editor
opent. wordt de knoppenbalk
weergegeaen,

Fonmulc-editon: menu's, lmoppentalft, telcnpalet

voor het maken en bewerken van formules gebruikt u de menu's, knoppenbalk en
tekenpalet in de formule-editor.

Menuballr

Naast een aantal programmacommando's die ook in de documenreditor voorkomen,
bevatten de menu's in de formule-editor commando's, speciaal voor het werken met
formules. Deze commando's worden hieronder uitgelegd:

Menu: Optie:

Archief Voeg formule in

Sluit formule

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 documenwenster.

Bewaar formule als het dialoogvenster Bewaar als te openen om de
huidige formule in een \flP Equation-opmaak te
bewaren.

Layout standaardopmaak de huidigc formule in de standaardformulestijl
op te maKen.

het dialoogvenster Regelafstand te openen de
afstand tussen regels in een formule aan te
Passen.

Regelopmaak
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Menu:

Object

Optie:

Verklein selectie

Vergroot selectie

Lijning links

Lijning midden

Lijning rechts

Lijning op teken

Uitlijnteken

Naar links

Naar rechts

Omhoog

Omlaag

Om:

ddn niveau dieper dan het huidige niveau te
selecteren.

6dn 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 lijnen.

tekens op het huidige uitlijnteken te lijnen.

het dialoogvenster Uitlijnteken openen om een

ander uitliinteken in te stellen.

de selectie i6n punt naar linls te verplaatsen.

de selectie ddn punt naar rechts te verplaatsen.

de selectie Cdn punt omhoog te verplaatsen.

de selectie ddn punt omlaag te verplaatsen.
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De formule-editor bevat een knoppenbalk waarmee het maken en bewerken van
formules nog gemakkelijker gaat. Veel knoppen vertegenwoordigen functies die u ook
op de. menubalk vindt, maar een aantal knoppen geeft to.ga.rg iot functies die niet in
menu's voorkomen.

W nstermenu Kn opp en b a lk.

Wrplaatst selectie lln punt
omhoog.

Wrplaata selectie ddn ltant
naar links.

Centreert de tehens in het
huidige ueld.

Lijnt tekens tegen de

rechnrzijde uan het huidige
ueld.

Wrlaagt de huidige
lettergrootte met ly'n pant.

Zt Wt aan of uit.

Op ent p rinn o o r b e e ldu ens ter.

Selecteert y'dn niueau dieper.
dan nu is geselecteerd.

Sluit de formale-editor en

keert terug naar het
documentaenster.

Wrplaatst selectie lln ltunt
omlaag.

Verplaatst selectie y'y'n punt
naar rechts.

Lijnt teleens tegen de
linkerzijde uan het huidige
ueld.

Za de huidige formule in de
opmaak uan de
s ta n daa rdfo r m u I e s tij l.

Verhoogt de huidige
lettergrootte met Aln punt.

Zet Cursief aan en uit.

Selecteert lln niueaa hoger dan
nu is geselecteerd.
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Ielcnnalct
Het tekenpalet bevat functies en symbolen waarmee u formules kunt maken en

bewerken.-De bovenste helft van het palet bevat acht paletmenu's met functies, de

onderste helft acht vensterpaletten met symbolen' Met de functies plaatst u
bijvoorbeeld worteltekens in de formule. Met de symboolpaletmenu's plaatst u tekens

zoals Grielse tekens in de formule.

rVortel

Balken

Grie ks e te hens, h o ofol b tters

Betaerkingsfactoren

Prjlen

Exna symbolen

Breuken

Super-/subscript

Haa hj a (s c h e idingste k e ns)

Matrix

Griehv tekens, hleine letters

Re ktio n e le b ew er hinglfacto ren

Wrzamelingsymbolen

Diuerse rymbolen

Zoomen

Elk paletmenu bevat een verzameling relationele bewerkingsfactoren.
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Vierkantswortel

Fraktuur

Balken

Super-/subscript

Diacritische tekens

Haakjes (scheidingstekens)

Limieten

Matrix

Griekse hoofdletters

Grieks kleine letters

Bewerkingsfactoren

Relationele
bewerkingsfactoren

Pijlen

Verzamelingsymbolen

Extra symbolen

Diverse symbolen

Zoomen

Formules maken met vierkantswortel- en n-de
wortelfuncties.

Formules maken met normale en kleine breuken en
lange delingen.

Lijnen aanbrengen boven en onder firncties en
formules.

Tekens in super-/subscript toevoegen aan getallen en
variabelen, bijvoorbeeld nn of n,.

Diacritische tekens aanbrengen boven het teken links
van het invoegpunt.

Formule-elementen groeperen.

Formules maken met inregrale-, som- en
produktlimieten.

Matrices maken aan de hand van een opgegeven
aantal rijen en kolomr4en.

Grielse hoofdletters invoegen.

Grielae kleine letters invoegen.

Bewerkingsfactoren invoegen zoals +, = of *.

Bewerkingsfactoren invoegen zoals < en >.

Verscheidenheid aan pijlsymbolen invoegen.

Verscheidenheid aan verzamelingsymbolen invoegen.

Symbolen invoegen zoals * en [.
Symbolen invoegen zoals oo en A.

Giootte waarop een formule op het scherm wordt
weergegeven vergoren of verkleinen.

Fonmule invoegen

zo waagt u een formule die in \(P Equation-opmaak staar op in de formule-editor:

1 Open zonodig de formule-editor.

2 Kies Voeg formule in uit het Archief-menu.

Er wordt indexvenster geopend.

I Klik dubbel op de formule die u wilt invoegen.

Zie Diahoguentters in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor informatie over indexvensters.
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Fonmule selectenen

Zo selecteert u een formule in de documenteditor:

t Open zonodig de documenteditor.

2 Klik op de formule om hem te selecteren.

Fmmule lnnlclt

U maakt een formule door in de formule-editor symbolen te ryPen en opties uit de

paletmenu's te kiezen.

Dit gedcelte bevat:

. Formule maken

. Vierkantswortel gebruiken
I Frakturen gebruiken
r Balken gebruiken
. Super-/subscript gebruiken
I Diacritische tekens gebruiken
r Haakjes gebruiken
r Limieten gebruiken
I Matrices gebruiken
. Symbolen en bewerkingsfactoren invoegen

Fonmule maftcn

1 Zet in het documenwenster het invoegpunt op de positie waar de formule moet

komen.

2 Kies Formule uit het F:rtra's-menu en kies vervolgens Nieuw.
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I Typ getallen en variabelen en voeg commando's en symbolen in uit de paletmenu's
op her tekenpalet.

Zie het betreffende gedeelte hieronder voor specifieke instructies.

4 Kies Sluit formule uit het Archief-menu wanneer u hiermee klaar bent.

of
t@&

Klik op lW op de knoppenbalk.

Uienlrantswontcl gG[ruikcn

Met Vierkantswortel maakt u een wortelteken voor de biibehorende variabele.
Afhankelijk van de lengte van de expressie wordt het teken langer of korter.

I Open zonodig de formule-editor.

2 Kies ffiluit het tekenpalet en kies rr.*olg.r,lEl.

3 Typ de expressie die u onder het wortelteken wilt.

U kunt de expressie onder het reken zo complex maken als u wilt.

TIP: U kunt ook z-de wortels maken doo. E uit het paletmenu'Wortel te kiezen.
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Fnaktunen ge[nulfien

Met het paletmenu Frakturen genereert u frakturen en lange delingexpressies.

Afhankelijk van de lengte van de expressie wordt de horizontale streep groter of kleiner.

I Open zonodig de formule-editor.

2 Kies ffi uit het tekenpalet en kies het gewenste fraktuursymbool.

3 Typ de gewenste expressie in de teller, klik in de noemer en typ de noemer.

of
Als u een lange delingexpressie maakt, typ de gewenste expressie onder het teken.

Balken gcbnullcn

Zo plaats u een balk boven of onder een expressie:

I Open zonodig de formule-editor.

2 Selecteer het deel van de formule waarboven of waaronder u een balk wilt plaatsen'

$ Kies W r'rit het tekenpalet en kies vervolgens E 
"f 

E.

$upen-/sulscnipt gebnuilcn

U kunt in uw formules tekst in super- en subscript rypen.

t Open zonodig de formule-editor.

2 Zet het invoegpunt in de formule op de plaats waar u super- of subscript wilt
gebruiken.

3 Kies ffiil uit het tekenpalet en kies de gewenste optie.

a \p de gewenste tekst.

5 Kiest ,, E, Uit dan op de plaats waar u subscript wilt gebruiken en typ de tekst.

lliacnitische telcn$ gelruikcn

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 ffi ult het tekenpalet en kies het diacritische teken dat u wilt gebruiken.
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U kunt bestaande tekst in een formule tussen haakjes zetten. Het is ook mogelijk eerst
haakjes uit het tekenpalet te kiezen en er vervolgens tekst russen re rypen.

1 Open zonodig de formule-editor.

2 Selecteer de tekst die_ u tussen haakjes wilt plaatsen, ki., Wil uir het tekenpalet en
kies de gewensre haakjes.

of
Ki"s ffi uit het tekenpalet, kies de gewenste haakjes en q,p de rekst tussen de
haakies.

limicten gclruiken

I Open zonodig de formule-editor.

2 Kies ffi ,rit het tekenpalet en kies het gewenste limietteken.

3 Typ een getal ofvariabele bij het knipperende invoegpunt.

4 Als u een limietteken kiest waarvoor op twee plaatsen een getal of variabele
voorkomt, druk dan op_ t om naar de bovenzijde van het limietteken re gaan en
typ vervolgens de tweede variabele of het rweede getal.

MatnicGs gGbnuiken

In de formule-editor kunt u matrices maken die uit maximaal 32 kolommen en riien
bestaan.

1 Open zonodig de formule-editor.

2 Kies ffiiluit het tekenpalet.

3 Sleep het invoegpunt naar rechts en naar beneden tot her gewensre aantal rijen en
kolommen in het paletmenu wordt weergegeven. vervolgens laat u de muisknop
los.

of
Kies Anders, ryp het aantal rijen en kolommen in de telawakken en klik op oK.

a ryp een getal ofvariabele bij het knipperende invoegpunt en druk dan op Thb om
naar de volgende plaats in de matrix re gaan.

TIP: u kunt ook met de pijltoetsen door de matrix lopen of rechtstreeks naar de
gewenste plaats gaan door in de matrix met de muisknop te klikken.
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$ymbolen en lewenldngsfactonen invoegen

De onderste acht paletmenu's bevatten symbolen en bewerkingsfactoren die u op iedere

willekeurige plaats in de formule kunt opnemen.

I Open zonodig de formule-editor.

2 Zet het invoegpunt op de plaats waar u het symbool of de bewerkingsfactor wilt
invoegen.

3 Kies een van de acht paletmenu's en kies vervolgens de bewerkingsfactor of het

symbool.

tmmule [ewenfien

U kunt een formule bewerken door er dubbel op te klikken. Hierdoor opent u de

formule-editor.

llit 0eileene bouat:

r Invoegpunt in de formule verplaatsen
r Tekst in formule selecteren en vervangen

Inuoe0punt in de fonmule vGnplaat$cn

U kunt dit op drie manieren doen.

lffllfien
Klik in de formule op de bewuste plek.

Ia[ gebnuilten

Druk op Tab om binnen de huidige structuur naar het volgende niveau te gaan. Met
Shift-Thb gaat u een niveau terug.

PiilhGt$cn 0elnulken
Door op pijl links of pijl rechts te drukken verplaatst u het invoegpunt van het ene

naar her andere niveau. Met pijl omhoog en pijl omlaag gaat u in verticale structuren
van het ene naar het andere niveau.

IGk$t in lonmule $oloctGnen en vonvangcn

U kunt een deel van een formule selecteren en vervangen door andere tekst, symbolen
of bewerkingsfactoren. Het is ook mogelijk om een deel van een formule te selecteren

en vervolgens verwijderen.
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2

I
Selecteer het deel van de formule dat u wilt bewerken.

Typ d. nieuwe.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.

Frrmule [awarsn

U kunt een formule afzonderlijk als VP Equation-bestand bewaren.

I 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.

Het dialoogvenster Bewaar formule wordt geopend.

3 Typ een naam voor de formule in het telswak Bewaar formule als.

4 lorg ervoor dat de map waarin u de formule wilt bewaren open staar en klik op
Bewaar.

FoFmuleuafi[en

Als u een formule hebt gemaakt of geimporteerd en u sluit het formulevensrer, dan
wordt de formule in een 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 formrile groter of kleiner
maken, een kader aanbrengen en een bijschrift roevoegen.

llit 0edeoltc [cuat:
. Formule verplaatsen
. Formule koppelen
r Formule vergroten/verkleinen of positie/wiruimte in vak wijzigenI Formule in kader zetten

Formule bewaren / Formuleaakken 4lf0



tonmulc venplaatsen

U kunt de formule binnen het documentvenster verplaatsen.

1 Klik in het documenwenster op de formule om hem te selecteren.

Aan het formulevak verschijnen handgrepen.

2 Zet het invoegpunt in het vak en versleep de formule naar de nieuwe positie.

Fonmule koppelen

\Tanneer u een formule maakt, wordt hij als teken gekoppeld. Dit betekent dat

\TordPerfect de formule als ddn teken beschouwd. AIs u v66r de formule tekst invoegt

of verwijdert, wordt de formule met de telst meeverplaatst. Tekst die u naast het vak

typt, wordt onder het vak gelijnd.

\flanneer u een formule verplaatst, wordt hij aan de pagina gekoppeld. Dit houdt in
dat hij altijd op dezelfde poilti. blilft staan, ongeacht of u tekst invoegt ofverwijdert.
De tekst wordt om het vak geplaatst.

Wh.nneer u een formule maakt, wordt er op de positie van het invoegpunt een code

voor het formulevak geplaatst. Als u v66r deze code zoveel tekst toevoegt ofverwijdert
dat de code op een andere pagina komt te staan, gaat 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 een formule aan een alinea te koppelen. De formule blijft op

de zelfcle positie, relatief ten opzichte van de linkerbovenhoek van de alinea, ongeacht

de hoeveelheid tekst die v66r de code wordt toegevoegd ofverwijderd.

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 code zich bevindt. Dit hoeft niet
persd de alinea te zijn waar het vak zich op dat moment bevindt. Als de code naar een

ni.o*. pagina wordt verplaatst, gaat alle tekst 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 alinea is gekoppeld naar een nieuwe positie

versleept, wordt het vak aan de pagina gekoppeld.

Fonmule vcngnoten/uenldcinen 0f po$itic/witnuimte in uak wiizigcr

tonmule venUnoten/uonldeinen

I Klik op de formule om hem te selecteren.
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daarmee opent u de formule-editor.

2 Versleep een handgreep om de formule groter of kleiner te maken.

Do_or de_ onderste handgreep te verslepen, verandert de formule in de lengte. Versleept
u de_rechterhandgreep, dan maakt u de formule breder. Met de hoekgreep wilzigt u
zowel de lengte als de breedte.

BELANGRIJK: Door Shift ingedrukt te houden terwijl u de hoekgreep versleept,
wijzigt u de afmetingen van de formule proporrioneel.

Handgreep

3 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
dialoogvenster Opties formulevak gebruiken. Selecteer de formule, kies Formule uit het
Extra's-menu en kies Opties.

P0$itlc/witruimt8 foFmulc in vak wlizisen
U kunt een formule binnen het vak verplaatsen of het vak vergroten of verkleinen
zonder de afmetingen of de positie van de formule te wijzigen.

I Klik in de documenteditor op de formule om hem te selecteren.

2 Als u de formule binnen het vak wilt verplaatsen, moet u de aanwiizer in het vak
plaatsen, Option indrukken en de formule naar een nieuwe positie binnen het vak
verslepen.
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De aanwiizer verandert in een handie. Ieder deel van de formule dat buiten het vak

komt, ,,eidwiint uit beeld (zie de onderstaande formule).

3 Houd Option ingedrukt en versleep een handgreep als u de afmetingen van het

vak wilt wijzigen maar de grootte van de formule ongewijzigd wilt laten.

Fonmule in loden zGttcn

Met de functie Kader plaatst u een kader om uw formule.

1 KIik in de formule-editor op de formule die u in een kader wilt plaatsen.
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In uersie 3.0 uan WordPerfect
kunt u geen bijschrifun bij
formules plaatsen.

De dialoogvensrer Kader formulevak wordr geopend.

Kies een kaderrype uit het venstermenu T)?e.

Selecteer desgewenst nog andere opties.

Wilt u dit:

Kaderkleur kiezen

Kaderpatroon kiezen

Kader vullen met kleur of
Pauoon

Onvolledig kader maken

Afstand tussen formule en
kader of tussen
documenttekst en kader
wijzigen

3

4

Doe dan dit:

Kies een kleur uit her palermenu Kleur.

Als u een kleurenmonitor hebt, dan kunt u de kleur
bewerken door dubbel op de kleur te klikken.
Hierdoor openr u de kleurcirkel. Zie Albeelding
bewerken in Hoofdstuh I 0: Afbeeldingen voor
informatie over het gebruik van de ldeurcirkel.
Gebruikt u een zwarrlwit-monitor (of een
kleurenmonitor mer minder dan 8 bits), dan kunt u
Anders uit het venstermenu kiezen en een kleur of
een percentage voor grijstint kiezen. Zie
Basis b egripp en in Hoofdstu k 1 0 : AJb ee ldingen voor
meer informatie over kleuren.

Kies een patroon uit het paletmenu Patroon.

Kies een kleur en een patroon uit de paletmenu's in
het groepsvak Vulvlak.

Deselecteer de aankruisvakken Boven, Onder, Links
en Rechts.

Geef andere waarden op in het groepsvak Ruimte.
Standaard is ingesteld dat de afstand tussen de
documenttekst en het formulevak 0,32 centimeter
bedraagt en dat de formule direct tegen de
kaderranden staar en dus het hele kader vult.

Uululak

E Kdder uutlen

Xteur: I
tatroonrI

Eo[en 0nder tinks Rechts
rrnnen: lffiM.l "m lo.o I *' lo"o_l.. lo,o_l c.
Builen: 10,52 | cm 10,32 | cm ]0,:z I cm lo,tz I cm

P os itie ri j s ch ritt: f iiiEEEiTiiiliTii*-l
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5 Klik op OK om de veranderingen te accepteren en het dialoogvenster te sluiten.

0[lig$ fonmuleuakken wiiligsn

In het dialoogvensrer Opties formulevak kunt u allerlei voor het formulevak instellen,

zoals:

r 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
r Positie van de telist buiten het vak wijzigen
+ Inhoud van het vak verbergen
I Afmetingen vak en positie van formule in het vak wijzigen

1 Klik in het formulevak om het te selecteren.

2 Kies Formule uit het Extra's-menu en kies Opties.

Het dialoogvenster Opties formulevak wordt geopend.

I Selecteer de gewenste opdes.

Koppel aan: lTekNl ETektt om uak

TUpB l6bel: fimlte -l E Uerberg inhoud uol

,..tkl, i?aildk, tr*1ilat: .---" --" -j
iorrtr$cr{ut. i},iir I'r, i

I 
g vxfte ;"-''^*' iiOKolrsr :t i{./il li:'----'.'-.'-l
I t.i;r,ru11, ii:'r(r' 

' -l i

i rurtuuc, iii.?i ""!,,u' 
i: ;::::::::::i...............i Horizonlddl Uertlco6l

oitre fl.. lo,o 
_l"t

nrstana:li,ll "' li-d__l .'

414 Opties formuleuakken wijzigen



Soort koppeling wijzigen

Positie van het formulevak wijzigen

Grootte van de vakinhoud wijzigen
maar de grootte van het vak intact laten

Positie/witruimte formule in vak
wljzigen.

Inhoud van het vak verbergen

Tekst om vak heen laten lopen

Kies een optie uit het venstermenu
Koppel arn. Zie Fortnule aerpkatsen
eerder in dit hoofdstuk voor meer
informatie.

Breng wijzigingen aan in het groepsvak
Grootte vak van het didoogvenster.

Breng wijzigingen aan in het groepsvak
Inhoud.

Breng wijzigingen aan in het groepsvak
Inhoud.

Klik op aanlruisvak bij Verberg
inhoud vak.

Klik op aanlruisvak bij Tekst om vak.

U kunt vakken en formules ook positioneren, vergroten, verkleinen en de
positie/witruimte formule in een formulevak wijzigen met de muis en de modifier-
toetsen. Zie Formule uerltkatsen eerder in dit hooftlstuk.
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Me1 de spellingcontrole van \fordPerfect kunt u de spelling van een document, een
deel daarvan of van een apart woord controleren. Verrder houdt de spellingcontrole ook
rekening met dubbele woorden en woorden met cijfers.

lflt gGdGGIte [euat:

I Spelling in document controleren
I \(oord opzoeken
r Eigen woordenlijst maken
I'Woordenlilst bewerken

$pelling in document Gontnol8nGn

I Als u alleen een deel van een document wilt controleren, zet u het invoegpunr op
de plaats waar u mer de spellingcontrole wilt beginnen.

of
Als u alleen geselecteerde teftst wilt controleren, moet u die eerst selecteren.

Voor de spellingcontrole van het hele document maakt het niet uit waar de invoegpunt
staat.

2 Kies Spellingcontrole uit het Extra's-menu.

Het dialoogvenster Spellingconrrole verschijnt.

Via menu's kunt u diuerse

opties uoor de Eellingcontrole
kiezen

Geefi het uerheerd gespelde

woord weer of laat u een

woord typen dat u taih
opzoeken

Tbont ahernatieaen

Toont de huidige status uan de
spellingcontrole

VRAAG? Als uw woordenliist niet in de !ft:rdPerfect 3.0: ThalmaD staar en u hebt
geen standaardmap opgegeven voor de woordenlijst, verschi;'nt er een indexvenster.
Hierin kunt u de woordenlijst zoeken en openen. zie Dialooguensters in Hoofdstuh 2:
Basisbegrippen lvoor informatie over het gebruik van het indexvenster. Zie
Standaardrnappen maken in Hoofd^stub 15: WordPerfect aanpassen voor informatie over
het instellen van standaardmappen.

3 Als u andere woordenlijsten geinstalleerd hebt en din daarvan wilt gebruiken in
plaats van de standaardwoordenlijst, kiest u de gewenste woordenlijit uit het
W'oordenlijst-menu.
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In de lijst staan alle woordenlijsten die voorkomen in de Thalmap. Zis Vreemde talen

verderop in dit hoofdstuk voor informatie over het werken met meertalige

documenten.

4 Kies de gewenste instellingen uit het Controle-menu.

Als u het document wilt controleren vanaf het invoegpunt tot aan het einde van het
document, kiest u Tot einde uit het Controle-menu.

TIP: U zet een optie uit door deze opnieuw te kiezen uit het menu. 'S7ilt u
bijvoorbeeld Zoek op klank uitzetten om de spellingcontrole te bespoedigen, dan kiest
u Zoek,op klank opnieuw om de optie te deselecteren.

5 Klik op Start om met de spellingcontrole te beginnen.

\TordPerfect vergelijkt de woorden in het document met de woorden in de

hoofdwoordenlijst en de eigen woordenlijst (als er een in de Thalmap staaQ en stopt bij
het eerste woord in het document dat het niet kan vinden.

TIP: In de eigen woordenlijst staan aanvullingen op de hoofclwoordenlijst, bijvoorbeeld
eigennamen, technische termen of andere woorden die u hebt toegevoegd tijdens
eerdere spellingcontroles.

S7anneer de spellingcontrole stopt bij een woord, hebt u de volgende opties:

Wilt u:

Een verkeerd gespeld woord
vervangen door een woord dat de

spellingcontrole voorstelt

Het woord zelf verbeteren

Het woord eenmaal overslaan

Het woord voor de rest van het
document overslaan

Dan doet u het volgende:

Dubbelklik op een alternatief in het lijswak
of selecteer een woord in het lijswak en klik
op Vervang.

Bewerk het woord in het woordvak en klik
op Vervang.

Klik op Negeer. De spellingcontrole stopt
weer bij dat woord de volgende keer dat het
in het document staat.

Klik op Negeer overal. De spellingcontrole
negeert het woord tot aan de volgende
spellingcontrole.
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Het woord toevoegen aan de
eigen woordenlijst, zodat
\fordPerfect het woord bij
volgende spellingcontroles
herkent

Klik op Toevoegen. \flordPerfect voegr her
woord toe aan de eigen woordenlijst. Bestaat
zo'n lijst nog niet, dan maakt \TordPerfect er
een en voegt het woord daaraan toe.

De spellingcontrole herkent bekende woord- en cijfercombinaties zoals "le" en"2e"
maar niet ongebruikelijke als Gl of 176ste.

Als de spellingcontrole geen alternatieven geeft, kunt u met jokertekens mogelijke
woorden opsporen. Zie Voord. opzoehen verderop in dit gedeelte voor meer informatie.

De spellingcontrole is voltooid als u een geluidssignaal hoort en het weergavevenster
het aantal geiontroleerde woorden vermeldt.

6 Klik op het sluiwak om de spellingcontrole te sluiten.

Woond opzoeftGn

Met de spellingcontrole kunt u ook woorden opzoeken. U kunt hierin ddn of meer
jokertekens opnemen. Dat gaat zo:

1 Kies Spellingcontrole uit het Extra's-menu.

Het dialoogvenster Spellingcontrole verschijnt.

2 Tlp het woord dat u wilt opzoeken in het vak \foord.

U kunt jokertekens invoegen voor ieder teken dat u niet meer precies weet.

AIs u een jokerteken voor 6dn teken wilt invoegen, kiest u E6n teken uit het Invoer-
menu, of u typt een vraagteken.

\filt u een jokerteken voor 0 of meer tekens invoegen, dan kiest u Meer tekens uit het
Invoer-menu. Het teken verschijnt als "...". In plaats hiervan kunt u ook een asterisk
(.) typen.
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Geeft u bijvoorbeeld "b...rg" of "b*rg" op en klikt u op Zoek op, dan wordt de

hoofdwoordenlijst doorzocht en worden vondsten gepresenteerd zoals "bejaard€nz.org",
"beenmerg" "borg" en "boterberg."

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" enzovoorts.

Gebruikt u geen jokertekens, dan zoekt de spellingcontrole op klank naar mogelijke
spellingen.

I Klik op Zoek op.

In het lijswak ziet u de gevonden woorden.

4 Klik op het sluiwak om de spellingcontrole te sluiten als u klaar bent met het
opzoeken van woorden.

fibnooltlnlornatle opvragen
In het'\7T Hulpprogramma kunt u de juiste afbreking van een woord opzoeken.

TIP: Met de functie Woordafbreking van \TordPerfect kunt u automatisch woorden
afbreken. Zie Regels en alineals opmahen in Hoofd"stuh 7: Document o?ma.ken voor
informatie over woordafbreking.

Zo krijgt u informatie over het afbreken van een woord:
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Taalmap.

of
Klik dubbel op de juiste woordenlijst als u een andere taalmodule van \TordPerfect
gebruikt.

Het \7T Hulpprogramma openr de woordenlijst.

2 Typ,in het tekswak onder de lijswakken her woord dat u wilt opzoeken en klik op
Zoek op.

Als het woord voorkomt in de woordenlijst, geeft het \7T Hulpprogramma het woord
weer met afbreekpuntjes op de juiste plaatsen.

3 AIs u klaar bent met het \wT Hulpprogramma, kiest u Stop uit het Archief-menu.

Eigen woondenlli$t make[

De eerste keer dat u "Voeg toe" kiest tijdens een spellingcontrole, maakt \TordPerfect
automatisch een woordenlijst aan 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 maakt u in \TordPerfect een eigen woordenlijst:

I Kies Nieuw uit het Archief-menu.

Er verschijnt een naamloos document.

2 '\p de lijst mer woorden en druk op Return na ieder woord.

U kunt zowel hoofdletters als kleine letters typen; \TordPerfect converteert namelijk
alles naar kleine letters als u het bestand als eigen woordenliist bewaart. De
spellingcontrole herkent woorden met zowel h"oofd- als kleine letters als het woord in
de eigen woordenlijst staat.

3 Kies Bewaar als uit het fuchief-menu.

Er verschijnt een indexvenster zodat u het documenr een 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.

BEIANGzuJK: \Tanneer u een document op spelling controleert, gebruikt
\TordPerfect alleen de eigen woordenlijst met de juiste landcode tan dri. tekens in de
naam zoals Eigen woordenlijst (NLD) en die in de \TordPerfect: Thalmap staat (of de
standaardmap als u de standaardmap had gewijzigd).
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U kunt de nieuwe eigen woordenlijst bewaren in de Taalrrr-ap 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 oorspronkelijke eigen

woordenlijst verplaatsen of een andere naam geven, daarna de naam van de nieuwe
eigen woordenlijst wijzigen in de juiste naam of deze verplaatsen naar de Thalmap.

Zie Hoofd.stuh 8: Docurnenten bewaren en beheren voor informatie over het gebruik van

een indexvenster en het kiezen van een map.

5 Kies Eigen woordenlijst uit het venstermenu Opmaak en klik op Bewaar.

6 Klik op het sluiwak om het bestand te sluiten.

TIP: U kunt ook het \7T Hulpprogramma gebruiken om een eigen woordenlijst te

maken. Als het hulpprogramma actief is, kiest u Nieuw uit 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 klik op Voeg toe. Herhaal
deze handelingen voor ieder woord dat u toevoegt. Kies vervolgens Stop uit het
Archief-menu.

Woondenliist hewenlren

Met het rWT Hulpprogramma kunt u woorden aah een woordenlijst toevoegen of eruit
verwijderen.

TIP: U kunt een eigen woordenlijst bewerken door onderstaande instructies te volgen.
Maar u kunt de woordenlijst ook openen in tVordPerfect en dan aanPassen.

Vervolgens slaat u hem op in de opmaak Eigen woordenlijst.

Zo bewerkt u een woordenlijst met het \WT Hulpprogramma:

1 Klik via de Finder dubbel op het \7T Hulpprogramma (in de \(ordPerfect 3.0:
Thalmap).

Er verschijnt een indexvenster, zodat u de woordenlijst kunt selecteren die u wilt gaan

bewerken.
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2 Klik in het lijswak dubbel op de woordenlijst die u wilt bewerken.



Toont geuonden woorden na
gebruih uan Zoeh op

8: Documenten bewaren en beheren.

3 Klik op Open.

Het \7T Hulpprogramma wordt geopend met de woorden in de woordenliist die u
hebt geselecreerd.

Toont uoorden die zijn
toegeuoegd (+) en ueru.,ijderd
(-) tijdens de huidige sessie

Het venster ziet er iets anders uit als u een eigen woordenlijst opent.

TIP: U kunt ook dubbel klikken op een woordenlijst op het bureaublad om deze te
openen in het \7T Hulpprogramma.

Wilt u:

Een woord aan de woordenlijst
toevoegen

Een woord aan de woordenliist en aan
de lijst met veelgebruikte woorden
roevoegen

De lijst met veelgebruikte woorden
tonen

Dan doet u het volgende:

T1p het woord in het tekswak onder de
lijswakken en klik op Voeg toe. U kunt
afbreelstreepjes opnemen om aan te
geven waar het toegevoegde woord mag
!\rorden afgebroken.

Typ het woord in het tekswak onder de
lijstvakken en klik op de lijst met
veelgebruikte woorden en daarna op
Voeg toe. Met het toevoegen van
veelgebruikte woorden aan de lijst
verhoogt u de snelheid van de
spellingcontrole omdat \?'ordPerfect
eerst de lijst met veelgebruikte woorden
raadpleegt en dan de rest van de
woordenlijst.

Kies Toon veelgebruikte woorden uit het
Spelling-menu. Deze optie is alleen
beschikbaar vanuit de hoofclwoordenliist.
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Wilt u:

\Toorden uit de eigen woordenlijst
toevoegen aan de hoofdwoordenlijst

Dan doet u het volgende:

Klik op Voeg toe vanuit
\Toordenlijstbestand, selecteer de eigen

xTif',:'ifi .F: *"iiit hH 
rden die

Een woord opzoeken (om te zien of Typ het woord en klik op Zoek op. Als
het in de woordenlijst staat of om de het woord is gevonden, verschijnt het in
spelling varr- een woord te controleren) het lijswak \Toorden uit \Toordenlijst.

Het aankruisvak Veelgebruikt woord

;:il:l*:: lffi ill-f *#:aT: 
*"

Een woord verwijd.eren uit S.I."t... h.t *olrd uit het lijswak
de woordenlijst 'W'oorden uit \Toordenlijst en klik op

Verwiider.

Een item uit de lijst \Wijzigingen

verwijderen (en een wijziging
ongedaan maken)

Selecteer het item en klik op Verwijder.

4 Klik op het sluiwak om de woordenlijst te sluiten.

5 Klik op Ja om de wijzigingen te bewaren.

Afhankelijk 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 ook het \7T 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 \7T Hulpprogramma en Optimaliseer te kiezen uit
het Spelling-menu.

6 Als u klaar bent met het \7T Hulpprogramma, kies dan Stop uit het Archief-
menu.

Thesaunus

Met de thesaurus kunt u synoniemen en antoniemen voor woorden in uw document
opzoeken.

lllt gedeelte leuat:

I \foord opzoeken in de thesaurus
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I Als u synoniemen of antoniemen bij een woord uit uw document wilt opzoeken,
plaatst u het invoegpunt in het woord.

\7ilt u een woord opzoeken dat niet in uw document staar, dan slaat u stap I over en
gaat u verder met stap 2.

2 Kies Thesaurus uit het Extra's-menu.

Het dialoogvenster Thesaurus verschijnt. Had u het invoegpunt in een woord geplaatst,
dan verschijnt het in vak STbord en worden er ahernatieven voor het woord
weergegeYen,

VRAAG? AIs de thesaurus niet in uw \TordPerfect 3.0: Thalmap staat en u hebt geen
standaardmap ingesteld voor de thesaurus, dan verschijnt er een indexvenster. Gebruik
dit om de thesaurus te openen. Zie voor informatie over het indexvenster
Dialooguensters in Hoofdsruk 2: Basisbegrippen I. Zie voor informatie over het instellen
van standaardmappen Standaardmappen mahenin Hoofd.stuh 15: IYordPerfect aanpassen.

Hebt u een aantal verschillende thesauri geinstalleerd, dan kunt u de gewenste
thesaurus kiezen uit het Thesaurus-menu. Dit menu bevat iedere thesaurus die in de
Thalmap is aangetroffen. Hebt u verschillende taalmodules, dan hebt u waarschifnlijk
veischeidene thesauri. Zie voor informatie over documenten met daarin verschillende
talen Vreemde talen verderop in dit hoofdstuk.

3 Selecteer een woord in het lijswak.

of
Typ het woord dat u wilt opzoeken.

Als u het invoegpunt niet op een woord had gezet in stap l, is de lijst die verschijnt
leeg. Dat verandert als u een woord typt en stap 4 voltooit.

4 Klik op Tnek op.
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Lemrna: een woord dat kan
worden opgezocht in de
thesaurus.

Wrut ij zingswo o rden : w o o rden -
of zinsdelen die ab synoniemen
of antoniemen uermeld
worden.

'Wilt u:

Een geselecteerd woord in het
document vervangen door een

ander woord uit de thesaurus

Een lemma opzoeken in de lijst

Een kolom wissen

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 staat, is

een lemma.

Als het woord niet als lemma voorkomt in de thesaurus, hoort u een geluidssignaal als

u het probeert op te zoeken. Zoek dan een vergelijkbaar woord op of een andere vorm
(zelfstandig naamwoord, bijvoeglijk naamwoord) van het woord.

De volgende opties zijn beschikbaar als het dialoogvenster van de thesaurus open is.

Doe dan het volgende:

Selecteer een woord in een lijst, bewerk het
eventueel in het tekswak en klik op Vervang

Klik dubbel op een woord waar een stip voor
staat,

Klik op de kolom die u wilt wissen en klik
oP'\07is'

Een woord rveergeven dat u in de Kies een woord uit het Terugblik-menu.
huidige sessie hebt opgezocht Ieder nieuw woord dat u opzoekt wordt

:'Jff::"'f*:ii,het 
rerugblik-menu (totdat u

5 Als u klaar bent met de thesaurus, klikt u op het sluiwak.

TIP: U kunt een woord ook opzoeken in de thesaurus als \TordPerfect niet actief is

door dubbel te klikken op het thesaurus-symbool in de W'ordPerfect 3.0: Thalmap. Het
\7T Hulpprogramma wordt geopend en u kunt het gezochte woord rypen. Klik op
Zoek op. Als u het \7T Hulpprogramma weer wilt verlaten, kiest u Stop uit het
fuchief-menu.
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BELANGzuJK: Grammatik voor Macintosh is er alleen voor Engelstalige documenten.

Met Grammatik kunt u grammaticale ongerechtigheden in uw Engelstalige
documenten opsporen en advies krijgen over de verbetering van dergelijke gevallen.
Grammatik maakt gebruik van verscheidene regelsets, "rule classes", bij het vaststellen
van fouten. De regelsets vallen uiteen in drie groepen:

Grammar Congruentie, de bezittelijke vorm, lidwoorden, dubbele ontkenning,
biiwoorden, de vergelijkende trap, infinitieven, voorzetsels en andere

Mechanics Hoofclleters,leestekensenspelling

Styl. Verkeerde toon/regisrer, spreektaal, clichds, jargon,
kwetsende/neerbuigende taal, lange zinnen en lijdende vorm

\TordPerfect Grammatik analyseert grammatica, mechanics en stijl, aan de hand van de
schriifstiil die u kiest, zoals technisch of fictie.

lfit gcdcelte bcuat:

o Grammaticacontrole
r Standaardschrijfstijlen
I Eigen schrijfstijl maken

GnammaticacontnolG

1 Plaats het invoegpunt in het document dat u wilt controleren.

of
Selecteer de alinea die u wilt controleren.

Grammatik controleert standaard het hele document tenzij u tekst selecteert.

2 Kies Grammatik uit het Extra's-menu.
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To o n t u erk e e rd gesp e ldz
woorden of tekst met
grammaticale fouten

Toont de regelset binnen het

huidige probleem

Het dialoogvenster Grammatik verschijnt.

Toont abernatieuen

Licht het huidige probleem toe

VRAAG? Als de Grammatik-bestanden niet in uw \TordPerfect 3.0: ThalrnaP staat en

u hebt geen standaardmap ingesteld voor de woordenlijst, dan verschijnt er een

indexvenster. Gebruik dit om de woordenlijst te openen. Zie voor informatie over het
indexvenster Diahoguensters in Hooflstuh 2: Basisbegrippen L Zie voor informatie over

het instellen van standaardmappen Standaardmappen makenin Hoofdstuh 15:

Wo rd P e rfe c t a anp as s e ft .

TIP: Als u een foutbericht over onvoldoende geheugen krijgt, stop \(ordPerfect dan.

Selecteer in de Kiezer het \TordPerfect-symbool en kies Info uit het Archief-menu.
Verhoog de waarde van het systeemgeheugen dat is toegewezen aan'WordPerfect.

0 Kies een schrijfstijl uit het Stijl-menu in het dialoogvenster.

Zie ook Standaard schnjfrijhn en Eigen rchrijftijl maken verderop in dit gedeelte.

4 Kies de juiste instellingen uit het Check-menu in het dialoogvenster.

Wilt u: Dan doet u het volgende:

Het hele document controleren als u Kies Document uit het Check'menu.
tekst geselecteerd hebt

Vanaf het invoegpunt tot aan het eind Kies To uit het Check-menu.
van het document controleren

Spelling-, grammatica- en stijlcontrole Deselecteer de opties in het Check-
uitzetten menu.

5 Klik op Start om te beginnen met de grammaticacontrole.

of
AIs u controleert vanaf het invoegpunt tot aan het eind van het document, klik
dan oo Continue.
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Rule class die is gebruiht bij
het rubriceren uan de fout.

"" r' --,
verbetering. Het programma wacht op uw invoer.

Bij een door Grammatik gevonden probleem hebt u de keuze uit een aanral opries.

Wilt u:

Een verkeerd gespeld ofgekozen
woord of zinsdeel vervangen

De probleemtelat bewerken

Het document bewerken

Een fout negeren

\(/oord of zinsdeel negeren in
het hele document

'Woord 
aan eigen woordenlijst

toevoegen

Dan doet u dit:

Klik op een woord in het vak Replacement en
klik op Replace.

Bewerk de telct in het vak'S?'ord en klik oo
Replace.

Klik op het document, bewerk het en klik op
het dialoogvenster om het te activeren (of kies
Grammatik uit het Extra's-menu als het
dialoogvenster niet meer zichtbaar is op het
scherm).

TIP: U kunt het dialoogvenster verplaatsen en
het document vergroten zodat u het
dialoogvenster kunt zien terwijl het document
actief is.

Klik op Next.

Klik op Skip Always. 'W'ordPerfect negeert het
woord of zinsdeel voor de rest van de huidige
controlesessie

Klik op Add. WordPerfect voegt het woord
toe aan de eigen woordenlijst. Bestaat deze nog
niet, dan maakt \TordPerfect er eerst een.

TIP: De eigen woordenlijst die door de
grammadcacontrole wordt gebruikt is een
andere dan die v-an de'W'ordPerfect-
spellingcontrole.
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Wilt u: Dan doet u dit:

Een opgegeven class voor style, Klik 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

Kies de schrijfstijl uit het Scyle-menu om alle
rule classes die te maken hebben met de

geselecteerde stijl weer aan te zetten.

BEIANGRIJK: Als u de spelling rule class

uitzet tijdens de grammaticacontrole, leidt het
kiezen van de schrijfstijl niet automatisch tot
het opnieuw activeren van de spellingcontrole.
U moet daarvoor Spelling kiezen uit het
Check-menu.

BEIANGzuJK: De grammaticacontrole gaat voorbij aan tel.st ingebed in een stijl, tekst
in een abonnement (ingevoegd met de functies Publiceer en Abonneer) en telst in een

andere taal dan Engels. De grammaticacontrole let wel op tekst in tabellen, voet- en

eindnoten en kop- en voettelsten.

TIP: Het Help-menu in het dialoogvenster Grammatik bevat uitgebreide
contextgevoelige Help-informatie.

Als de grammaticacontrole is voltooid, hoort u een geluidssignaal.

6 Klik op het sluiwak om de grammaticacontrole te sluiten.

Als u een rule class hebt uitgeschakeld met de knop Ignore Class, verschijnt er een

dialoogvenster waarin u wordt gevraagd of u de wijzigingen wilt bewaren in een eigen
schrijfstijl. Klik op Yes of No.

TIP: Als u de wijzigingen in het document wilt bewaren, kiest u Bewaar uit het
Archief-menu. Zie Hoofdstuh 8: Documenten bewaren en beheren voor meer informatie
over het bewaren .,,n"r, do.urn..ra.rr.

BEIANGzuJK: Grammatik maakt geen gebruik van de spellingcontrole van

\TordPerfect als een document op spelling wordt gecontroleerd. lVilt u toch de

\TordPerfect-spellingcontrole gebruiken, dan kiest u Spellingcontrole uit het Extras-

Standaandschniil$tiilcn

Met de standaard schrijfstijlen van Grammatik kunt u instellingen kiezen, opdat uw
document op de juiste stijl wordt gecontroleerd. De schrijfstijl die u kiest bepaalt welke
rule classes, threshold values en welk formaliteitsniveau de grammaticacontrole gebruikt
bij de controle van uw tekst. Zie Eigen rchrijftijl mahenverderop in dit hoofiCstuk voor
informatie over thresholds. Daar worden ook voorbeelden gegeven.

Uitgeschakelde, inactieve rule
classes weer aanzetten
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Niet nader gespecificeerd

Reclame- en overige marketingtelaten (informeel
taalgebruik)

Bedrijfscorrespondentie (formeel taalgebruik)

Non-fictie voor een breed, niet-wetenschappelijk
publiek (standaardformaliteit)

Fictie met grotere vrijheid op het gebied van stijl
en grammatica (informeel taalgebruik)

Journalistieke teksten waarbij jargon en alledaags
taalgebruik is toegestaan (standaardformaliteit)

Interne bedrijfscommun icatie
(standaardformaliteit)

Juridische teksten (zeer formeel taalgebruik)

Zakehlke rapporten en verslagen (formeel
taalgebruik)

'Vetenschappelijke publikaties of technische
stukken (formeel taalgebruik)

AIs geen van de standaardstijlen van toepassing in op uw document, kunt u ook zelf
een schriifstiil maken.

HSen schniilstiil maken

U kunt maximaal drie eigen stijlen maken om te gebruiken met de
gf ammaticacontrole.

Zo maakt u een eigen schrijfstijl:

1 Kies ddn van de drie eigen stijlen uit het Customize-menu in het dialoogvenster
Grammatik.

Style-menu:

General

Advertising

Business Letter

Documentation

Fiction

Journalism

Memo

Proposal

Report

Technical
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Met thresholls kunt u
bepaalde dspecten aan

s c hrijf tij I aanp ass en.

Het dialoogvenster Customize \Triting Style verschijnt.

2 \p een naarn voor de nieuwe schrijfstijl.

U kunt de naam ook ongewijzigd laten als u dat wilt.

ctr!tomize lllri

Nams: lWl
Pdltern fftlen ftustoh t ----7

I cancel I ll tdil... ll

8 Kies uit het venstermenu Pattern After de standaardstijl die de stijl die u wilt
maken het dichtst benadert.

De schrijfstijl die u kiest dient als model voor de nieuwe stijl.

4 Klik op Edit.

Het dialoogvenster Edit'\?'riting Style verschijnt.

Selecteer een formaliteitsniveau om te bepalen hoe strikt de regels van stijl,
grammatica en mechanics moeten zijn.

\Tijzig de thresholds om de gewenste criteria voor de grammaticacontrole op te
geven.

Om dit in te stellen: Geeft u een waarde voor deze
threshold op:

Het toegestane aantal opeenvolgende Consecudve nouns
zelfstandige naamwoorden in 4€n zin

Het toegestane aantal voorzetselzinnen Consecutive prepositional phrases

in idn zin

at".."',,, ;;;;;; II Olnformal Ostanddrd O 
r

:
I nules.., | | Concel I ll snus llw

ffi tonrecuttue nouns

l4 | Conseculiue prepolition6l phroses

l50l l"ong rentonco longlh

I I I Passlue sontenccs aof last 101

l9 I Spell numbers belou or equal to

l]_l Uords ollooed in split infinitiue
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threshold op:

F{et toegestane aantal woorden in 66n Long sentence length

Het toegestane aantal keren dat de Passive senrences (oflast l0)
Iijdende vorm binnen 10 zinnen mag
worden gebruikt

De waarde die wordt gebruikt om vasr Spell numbers below or equal to
te stellen of een getal in letters (negen)
of cijfers (19) wordt weergegeven

Het toegestane aantal bepalingen in \7ords allowed in split infinitive
split infinitives

7 Klik op Rules om de regels voor de grammarica, stijl en mechanics re bewerken.

Het dialoogvenster Edit Rule Settings verschijnt.

Folterned nfter: Cuslom I

SlUle, Grammar/Mechanlcol Bules:

E flbbreulalicn
E Brchaic
E tliche
I f,olloqui!l
E Commonlg confused
0 End-of-Sentenre Preposition
El Foreign
B [ormalirm*
E Gender-Specific
E Jdrgon
E Long Sentence

Fil;n @l

I Selecteer of deselecteer de regels die u in de grammaticacontrole wik opnemen of
juist weglaten.

BEI"A,NGRIJK: Als u de spellingcontrole in Grammatik wilr uitschakelen, moet u
Spelling in het Check-menu deselecteren voordat u met de grammaricacontrole begint.
Hiermee schakelt u de \TordPerfect-spellingconrrole niet uit.

I Klik op OK om de nieuwe schrijfstijl te bewaren.

De nieuwe schrijfstijl verschijnt in het Style-menu.

TIP: U kunt een eigen schrijfstijl bewerten. Selecteer de bewuste schrijfstijl uit het
Customize-menu en klik op Edit, breng de gewenste wijzigingen aan en klik op Save.
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Ureemde lalen

\TordPerfect bevat een aantal functies voor het gebruik van vreemde talen in uw
document.

Dit gedeelte [euat:

. Thal voor tekst selecteren

. Subtitels maken en bewerken

. Stel karakters samen
t Zoek in meer alfabetren
r Japanse woordafbreking

rad voon tek$t $elGctenen

Met de functie Selecteer taal markeert u de tekst in uw documenten met de juiste

taalcode. U kunt vervolgens spellingcontrole toepassen, automatisch afbreken en de

thesaurus van die taal gebruiken. Dit kan echter alleen wanneer u de module van de

betreffende taal hebt geinstalleerd.

TIP: \TordPerfect beschikt over een ingebouwde taalmodule. Andere taalmodules voor
\TordPerfect en Apple Language Kits zijn verkrijgbaar bij de Apple-dealer.

Als u een taal selecteert, kunt u de tekst in die taal ook sorteren. U hebt geen

taalmodule nodig als u tekst in de onderstaande talen wilt sorteren:

o Deens
r Duits (Duitsland)
r Duits (Zwitserland)
I Engels (Australie)
r Engels (Canada)
. Engels (UK)
. Engels (USA)
r Fins

I Frans (Canada)
r Frans (Frankrijk)

' Ijslands
I Nederlands
I Noors
t Spaans
I Zweeds

Om andere talen goed te sorteren, moet u over een \TordPerfect taalmodule of over
een Apple Language Kit beschikken.

Zo selecteert u een andere taal in een document:

I Plaats het invoegpunt waar u in de nieuwe taal wilt gaan rypen.

ot

Selecteer de telat die u wilt markeren.

2 Kies Thal uit het Extra's-menu en kies vervolsens Selecteer taal.
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Voor de meeste talen in de liist
ztln Matmoaates beschrkbaar,

: seler

Selectser laol:
FWffiW@@6
Noorr - Nooruegen
0ekFlenr - oekrolne
Pools - Polen
Porlugees - E16rlli6
Porluguees - Portugal
Russiscn - Ruslond

:
| flntruleer I ll 0K ll

I Selecteer een taal uit het lijswak en klik op OK.

U kunt met elke taal in de lijst tekst markeren.

TIP: Als u de tel.st in stap I niet had geselecteerd, herhaal dan stappen 1 t/m 3 op de
plaats in uw document wanneer u klaar bent om terug te keren naai de andere taal.

BEI-ANGRIJK: De grammaricacontrole werkt alleen in Engelse tekst. Zie
Grammaticaconnole eerder in dit hoofclstuk voor informatie.

Taalmanlcningen uenwlldenGn
Het verwijderen van taalmarkeringen vindt plaats in het codevenster. Kies Toon codes
uit het \fijzig-menu en verwijder de markering uit dit venster. U kunt zonodig de
gewenste taalcode opsporen en verwijderen mer de functie Zoek code. Kies Zoik code
uit het \flrjzig-menu, selecreer de taalcode in het lijswak en klik op Zoek.
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Met de menubalk in het

dialooguenster maaht u de

subtitel op.

Typ de tekx (maximaal 255
tekens) in het uah Subtitel.

Subfftels malcn en bGwenkcn

Met de functie Subtitel voegt u tekst in de lege ruimte direct boven of onder
geselecteerde tekst in. Subtitels worden vaak gebruikt voor vertalingen of fonetische

spelling, ma,zu u kunt ze ook gebruiken voor andere doelen, zoals het toevoegen van

commentaaf.

FADE ItI
FNE IN

BUITEN. SITHOUET VAN STAD, SCHEMEBING
ff. W SMNE. DreK

De zon gaat onder.
Th€ sun 

_ is ooino down,

BUITEN. TOREI{KLOK. AVOND
ff. T()@ C|d NIGil.

De k10k slaat neqen.
The ct@k stik€s 91oo p.m.

OVERGANG
ff rc

BINNEI{. BOEKWINKEL. AVOND
lNT, MME NGN.

Een jongen va! ongeveer achttien bladert enkele boeken door.
Hij is tenger, heeft een Mtje, een snorretje en draagt een
veelkleuxig trainingepak. zo nu en dan kijkt hij schichtig on.
zich heen.

$ubtitel makcn

TIP: Subtitels kunnen alleen aan bestaande tekst worden toegevoegd.

1 Selecteer de tekst die u van een subtitel wilt voorzien.

U kunt elke gewenste hoeveelheid tekst selecteren. De subtitel die u toevoegt, wordt
proportioneel in de selectie gespatieerd. \flanneer de selectie veel groter is dan de

subtitel, zullen de spaties tussen de woorden nogal groot uiwallen.

2 Kies Thal uit het Extras-menu en kies vervolsens Subtitel.

Het dialoogvenster Subtitel wordt geopend.
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niet op de tekst.

TIP: Om de beschikbare ruimten voor subtitels te wijzigen, drukt u op S-H om het
dialoogvenster Tekenopmaak te openen. Vervolgens klikt u op Relatieve grootten en
voert u de gewenste waarden in.

a TVp de tekst in het tekswak 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.

5 Klik op Boven regel of Onder regel om de subtitel te positioneren en klik op OK.

De regelhoogte wordt aangepast om ruimte te maken voor de subtitel. Hierdoor kan
het voorkomen dat bepaalde regels meer ruimte in beslag nemen dan andere. \flilt u de
regelhoogte gelijk houden, pas dan de regelhoogte aan voor de hele pagina of het
gehele document. Zie Regels en alineab opmakenin Hoofdstuk 7: Document opmaken
voor meer inFormarie.

Subtitel [ewenken
TIP: Het bewerken van een subtitel gebeurt in het dialoogvenster Subtitel. U kunt dit
niet rechtstreeks in de documenteditor doen.

1 Klik in het document op de subtitel.

2 Kies Thal uit het Exua's-menu en kies vervolgens Subtitel.

Het dialoogvenster Subtitel wordt geopend met daarin de tekst van de subtitel.

3 Bewerk de tekst.

TIP: Als u een subtitel in zijn geheel wilt verwijderen, selecteer dan alle telat in het
weergavevak en druk op Delete (op sommige toetsenborden 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 Opmaahcod.es in Hooft^stuh 7: Document opmaken
voor meer inFormatie.

4 Klik op OK om de veranderingen te bewaren en het dialoogvenster te sluiten.

$tel kanakten$ $amen

Met de functie Stel karakters samen van \TordPerfect kunt u in de documenteditor
tekens van 2 bytes maken, bijvoorbeeld Japanse karakters. U moet 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 gebruikt, wordt de onder het Taal-menu in het
Extra's-menu de optie Stel karakters samen geactiveerd. Hiermee kunt u in de

documenteditor Japanse tekens rypen.

Als u liever tekst typt in het narevende venster dat deel uitmaakt van de Language Kit,
kies dan Thal uit het Extra's-menu en deselecteer Stel karakters samen. Zie de

documentatie van de Apple Language Kit voor meer informatie over het gebruik van

het zwwende bewerkingsvenster.

Zoe[ in mGGn alla0cnen

Als u System 7.1 gebruikt en u hebt een Apple Language Kit geinstalleerd dat een niet-
romeins alfabet gebruikt (bijvoorbeeld Kanji of Cyrillisch), dan kunt u twee zoekopties

toevoegen aan de functie ZoeUvewang.

I Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Algemeen in het venster

Voorkeuren.

Het dialoogvenster Algemeen wordt geopend.

2 Kies Znek in meer alfabetten uit het Thal-menu in het dialoogvenster.

Als Zoek in meer alfabetten is geselecteerd, worden in het dialoogvenster Zoeklvervang
twee opties toegevoegd: Alfabet en Specifiek teken.

I
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Hebt u geen Apple Language
Kit geinstalleerd, dan wordt
deze optie in een grijstint
weergegeuen

Specifiek teken

dan ddn alfabet voorkomen. Zo kan een document in het
Japans tekens bevatten uit zowel het Hiragana als her Katakana
alfabet. \(anneer u in het zoekvak een teken typt, zoekt
'W'ordPerfect in beide alfabetten, zelfs indien de tekens met
verschillende toetsaanslagen zijn ingevoegd. W'anneer u in het
menu Zoekopties de optie Alfabet hebt gekozen, zoekt
\TordPerfect naar het teken dat u hebt gerypt en negeert
eventuele equivalenten. In talen die slechts 6dn alfabet hebben,
wordt deze optie genegeerd.

In bepaalde talen kunnen lettertypen afbeeldingen van een
teken hebben die uit ddn en uit twee tekens bestaan.
\(ordPerfect zoekt gewoonlijk zoveel naar de 66n byte- als naar
de twee byte-versie. Kiest u Specifiek teken uit het menu
Zoekopties, dan zoekt \TordPerfect naar het teken dat u in het
zoekvak hebt getypt en worden eventuele equivalenten
genegeerc.

Zie Tbhst zoehenin Hoofd"stuh 6: Document bewerken voor meer informatie over zoeken.

Ja[anse woordaf hreldn0

Als u de Japanse Apple Language Kit hebt ge'rhstalleerd, kunt u de optie
\Toordafbreking voor Japans gebruiken om op te geven wat er met tekens en leestekens
moet gebeuren wanneer zij de rechtermarge overschrijden.

I Kies'Woordafbreking uit het Layout-menu.

Het dialoogvenster \Toordafbreking wordt geopend.

2 Kies de gewenste optie uit het venstermenu Japans.

Kies deze optie:

Volgende regel

Negeer marge

Om dit te doen:

Het laatste teken met het leesteken op de volgende regel
plaatsen.

Het teken en het leesteken op de huidige regel laten sraan en
daarbij de rechtermarge negeren.
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Kies deze optie:

Compact

Om dit te doen:

Het teken en het leesteken op de huidige regel laten staan

zonder de rechtermarge te negeren. \TordPerfect drukt de

ruimte tussen alle tekens op de regel samen. In een aantal

gevallen zullen tekens overlappen.

3 Klik op OK.

De instelling is van ftracht voor het huidige document.

Taalsenuice

Met Thalservice kunt u bepaalde programma's van derden toevoegen aan het Extra's-

menu. lJ moet hierbij denken programma's voor spelling- en grammaticacontrole.

Via deze functie kunt u in \(ordPerfect programma's van derden starten om uw
document te controleren en te corrigeren.

BELANGzuJK: Taalservice is alleen beschikbaar als u over System 7.0 of hoger

beschikt. De programma's die u toevoegt aan het Extra's-menu moeten Thalservice van

Apple ondersteunen.

llit 0edcGlte beuat:

. Programma uit Extra's-menu verwijderen

Zo voegt u een programma toe aan het Extra's-menu:

1 Kies Voorkeuren uit het'Wijzig-menu en klik op Thalservice.

Het dialoogvenster Taalservice wordt geopend.

luoeo ioe...l I Ueruiider I llcereedllr:'

2 Klik op Voeg toe.

Er wordt een indervenster geopend.
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jswak selecteert u het programma dat u wilt
roevoegen.

Zie Dialooguensters in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor informatie over het gebruik
van lnoexvensters.

4 Klik op Open.

Het programma verschijnr in her lijswak Programma's.

VRAAG? Als het door u gekozen programma niet in het lijswak verschijnt, dan kan dit
komen omdat er onvoldoende geheugen beschikbaar is om'het programma te starten of
omdat Thalservice dit programma nier ondersteunt.

5 Herhaal stappen 2 dm 4 voor ieder programma dat u wilt toevoegen.

6 Klik op Gereed.

Het programma verschijnt in het Extra's-menu in \Tordperfect en wordt door
\fordPerfect gestarr.

TII:j! u een programma wilt roevoegen aan het Extra's-menu moet her op uw vasre
schijf zijn geihstalleerd; programma's op een nerwerk-server mogen niet worjen
toegevoegd.

Pnognamma uit Hfina's-men[ uenwiidcren

Met de knop Verwijder in_ het dialoogvenster Thalservice verwijdert u programma's die
u aan het Extra's-menu hebt toegevoegd.

1 Kies Voorkeuren uit het'lTijzig-menu en klik op Thalservice.

Het dialoogvenster Thalservice wordt geopend.

2 Selecteer het te verwijderen programma in het lijswak programma's.

I Klik op Verwijder.

4 Herhaal stappen_ I dm 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 een programma verwijdert uit het Extra's-menu, verwiidert u het niet uit
uw compu{er.
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Een bibliotheeb is een speciaal soort bestand waarin stijlen, macro's, conversiefilters,
tekentabellen, toetsenbordindelingen en knoppenbalken (de zogeheten elernenten van de
bibliotheek) worden bewaard. In \TordPerfe-izijn enkele eleminten al geintegreerd in
het programma; u kunt zelf extra elemenren maken en toevoegen 

"".r 
.In bibjiotheek.

Bibliotheekbeheer is een dialoogvenster waarin u elementen kunt kopidren naar andere
bibliotheken of documenten. ook kunt u daar een element verwiideren of de naam
ervan wijzigen

\TordPerfect maakt automatisch een bibliotheek (in de Systeemmap: voorkeuren:
\7_ordPerfect-map) voor de opslag van allerlei elementen die u altiji kunr gebruiken in
\TordPerfect. In de naam van de bibliotheek staar een taalcode van drie lJterc t,lrr..,
haakjes, bijvoorbeeld Bibliotheek (NLD).

HH
Bibliotheek (NLD)

Biiliolleefi lnilelt

Maoob, stijlen,
knoppen balken, te kentabe llen
en to ets en b o rdindz lingen zij n
"categorieen. "

U kunt ieder element kopitren,
uerwijdcren ofde naam eruan
wijzigen.

Hoewel \TordPerfect automatisch een bibliotheek maakt voor de opslag van de
elementen, kunt u zelf zo veel extra bibliotheken maken als u wilt.

I Kies voorkeuren uit het'wijzig-menu en klik op het symbool Bibliotheekbeheer.

Het dialoogvenscer Bibliotheekbeheer verschi jnt.

2 Kies open een bibliotheek uit het venstermenu boven het linkerlijswak.

Het dialoogvenster Open een bibliotheek verschijnt.
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lNaamloor I

3 Klik op Nieuw.

4 Kies een plaats voor de nieuwe bibliotheek in het venstermenu boven het lijswak.

5 Typ een naam voor de bibliotheek in het tekswak Maak bibliotheek'

TIp: Als u Help-informatie over dit soort dialoogvensters wilt lezen, zie dan

Diahoguensters in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I.

Zolangze nog niet zijn geopend, ziet u geen _bibliotheken behalve Bibliotheek (NLD)

i1 h.irr.nrter}enu in h.t dialoogv.nstei Bibliotheekbeheer. U kunt ze echter oPenen

met de optie Open een bibliotheik in h.t dialoogvenster Bibliotheekbeheet Zie

Elementei kopi?iren naur een bibtiotheeh of document verderop in dit hoofclstuk.

In het gedeelrc Elementen kopitren naur een bibliotheeh 9f dncryrye.r1tu.indt u ook

informa"tie over het kopieren van elementen naar uw nieuwe bibliotheek. U kunt de

nieuwe bibliotheek ook gebruiken voor de opslag van nieuwe elementen.

Algemene nctwonltbibli0thee[ maften

U kunt een algemene bibliotheek op een netwelk maken zodat iedereen die op het

netwerk *etkide elementen in die bibliotheek kan gebruiken.

I Kopieer een bibliotheek naar een map op een nerwerkschijfeenheid. Zie Elementen

kopitren naAr een bibliotheeh of d'ocument verderop in dit gedeelte'

2 Wijzigde naam van het bibliotheekbestand in \(P-netwerkbibliotheek. Zie Element

,ti*iidtrtn of naam wijzigen verderoP in dit gedeelte.

\TordPerfect moet weten waar de netwerkbibliotheek staat. U dient daarom de

standaardmap op te geven en u doet dat als volgt:

3 Kies Voorkeuren uit het'Wijzig-menu en klik op het symbool Standaardmappen.

4 Kies Common Library uit het venstermenu Type en klik op Definieer.

5 Open de map met daarin Common Library en klik op Stel in'
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u kunt elementen (zoals stijlen, knoppenbalken, conversiefilters en macro's) vanuit
iedere bibliotheek of ieder document kopidren naar iedere andere bibliotheek of ieder
ander document.

t Als u een element naar een bepaald document wilt kopi€ren, moet u dat document
eerst openen.

2 Kies Voorkeuren uit het'l7ijzig-menu en klik op het symbool Bibliotheekbeheer.

S \X/ilt u een andere bibliotheek dan Bibliotheek kopi€ren, kies dan een optie uit het
venstermenu boven het linkerliiswak.

U opent een bibliotheek die niet in het venstermenu voorkomr (een bibliotheek met
een naarn anders dan Bibliotheek) door Open een bibliotheek te kiezen uit het
venstermenu.

4 Kies een optie uit het venstermenu Categorie.

Alle beschikbare elementen van de opgegeven categorie verschijnen in het lijswak.

5 Selecteer de te kopi€ren elementen uit het linkerlijswak.

Als u alle elementen in het lijswak wilt selecteren, klikt u op Selecteer alles. Als u meer
dan 6dn element wilt selecteren, houd dan Command ingedrukt en klik op de gewenste
elementen.

I Kies een bestemming uit het vensrermenu boven het rechterlijswak en klik op
Kopieer.

De gekopieerde elementen verschijnen in het liiswak aan de rechterkant van het
dialoogvenster.

7 Klik op Gereed als u klaar bent met kopi€ren.

BEIANGRIJK: U kunt conversiefilters bewaren in een bibliorheek, maar \TordPerfect
gebruikt alleen de conversiefilters die zijn bewaard in de \TordPerfect:
Conversiefiltersmap.

Elementen hopitren nAar een bibliotheek of dacument 4i4il8



Hement uenwiidenett 0l ltaaln wiiilUen

U kunt ieder element in een bibliotheek of document verwijderen of een nieuwe naam

geven.

1 Kies Voorkeuren uit het'Wijzig-menu en klik op het symbool Bibliotheekbeheer.

2 Kies een optie uit het venstermenu Categorie.

8 Als u een element uit een andere bibliotheek dan Bibliotheek (NLD) wilt
verwijderen of een nieuwe naam geven, kies dan een optie uit het venstermenu

boven het linkerlijswak.

4 Selecteer het element dat u wilt verwijderen of waarvan u de naam wilt veranderen.

5 U verwijdert een element met Verwijder.

I U wijzigt de naam door op Wijzig naam te klikken, de nieuwe naam in te voelen

in het dialoogvenster'Wijzig naam en op OK te klikken.

7 Als u klaar bent, klikt u op Gereed om het dialoogvenster Bibliotheekbeheer te

sluiten.
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Met de functie Stijlen kunt.u opmaal.ctijlen maken, wijzigen en roepassen op delen
van een document om uw document een professioneel en verzorgd uiterlijk ie geven. U
kunt dit doen door verschillende delen van de telst (zoals kopjes, lijsten en citaten)
allemaal. dezelfcle opmaak te geven; u kunt ook dezelfde opm"Len gebruiken voor
andere documenten.

Stel dat u bijvoorbeeld alle kopjes in een verslag in 18-punts vet wilt zetten. In plaats
uq d. opties i6n voor 6dn te kiezen voor ieder kopje in het verslag, kunt u een stijl
maken met deze opmaken en die stijl bewaren ond.t ..n bepaalde-naam. Dan kunt u
vervolgens de stijl roepassen op ieder kopje.

Uoor stijl

l{a stijl

Dc Eoddil E o@ .briioiia yicrhs and b Etu

,tus,odilsd.! Dlq 
'a6idEErddie,d !
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tumtl. nt.tr rchrcoet.
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llit 0Gdeelte bcvat:

r Stiil maken
I Stijl toepassen
. Stiil bewerken
. Stijl bijwerken
. Stijl verwijderen
. Stijl koppelen aan een andere stijl
. Stijl baseren op een andere stijl
I Toetscombinatie aan stijl toekennen of verwijderen

$tiil maken

De gemakkelijftste manier om een stijl te maken is opgemaakte tekst te selecteren en

met het dialoogvenster Nieuwe stijl de stijl een naam te geven.

I Selecteer de tekst met de opmaak die u wilt oPnemen in de stijl'

TIP: Als u geen tekst wilt selecteren bij het maken van de stijl, worden opmaak- en

tekenkenmeiken van de alinea waarin het invoegpunt staat opgeslagen in de stijl.

2 Klik op Stijlen op de hoofclbalk om de stijlenbalk weer te geven.

I Klik op Nieuw op de stijlenbalk.

Bewaar dz xijl in het huidige
document of de Bibliotheek.

Kih op Beuterh om tehst of
opmaakkenmerken toe te

uoegen aan de nieuwe stijl.

4 Typ een naam voor de stijl in het tekswak Naam.

De naam die u rypt verschijnt in het Stijl-menu op de stijlenbalk'

U kunt een beschrijving typen voor de stijl in het telswak Beschrijving.

Kies een optie uit het venstermenu Bewaar in om aan te geven waar u de stijl wilt
bewaren.

BEI"A.NGzuJK: \(anneer u de stijl in het huidige document opslaat, is deze stijl alleen

te gebruiken als dat bewuste document oPen en actief is. Bewaart u de stijl_in de

BiSliotheek, dan kunt u de stijl in ieder \TordPerfect-document toepassen. Met het

dialoogvenster Bibliotheekbeheer kunt u de plaats van een stijl wijzigen. Zie Elementen

hopidrin nAar een bibliotheek of documentin Hoofdstuh 13: Bibliothehen voor informatie

over het kopi€ren van sttlen.

5

I
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een oPue ult venstermenu Behoud.

TIP: Als u de nieuwe stijl niet toe wilt passen op geselecteerde tekst of op de tekst
achter het invoegpunt, deselecteer dan de optie.X/ijs toe aan selectie.

BEIANGRIJK: \fanneer u een stijl maakt, bewaart \fordperfect de volgende
opmaakkenmerken en kenmerken: kenmerken op de letterrypebalk, opniaakkenmerken
op de layoutbalk, alsmede tabs, marges en tekenkders. Als'u andere ipmaakkenmerken
wilt toevoegen, moer u de stijl bewerken.

I \rjlt u g€en extra tekst of opmaakkenmerken aan de stijl toevoegen, klik dan op
Nieuw. De stijl verschijnr nu in het venstermenu Stijlen op de siijrenbark.

of
\filt u wel extra tekst of opmaakkenmerken aan de stijl toevoegen, klik dan op
Bewerk. Er verschijnt een stijlbewerkingsvensrer. De tekst die u rypt en de
opmaakkenmerken die u kiest worden bewaard in de stiil.

BEIANGRIJK: u kunt in stijlen geen grafische vakken, tabellen, kop- of voetteksten,
voet- of eindnoten, watermerken of tekenlagen opnemen, noch schema's, noch iets dat
gebaseerd is op een bibliotheekelement.

I Als u klaar bent met her toevoegen van tekst en opmaakkenmerken, klik dan op
het sluiwak om het bewerkingsvensrer te sluiten. 

-

Klik op het zoom-aak om het
uenster zijn maximale
afmetingen te geuen.

Opmaakcomrnando's en
kenmerken uan dz stijl
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Stlil toenassen

I Selecteer de tekst die u wilt opmaken.

of
Plaats het invoegpunt in de alinea waar u de opmaakkenmerken van kracht wilt
laten worden.

2 Kies de stijl die u wiltl toepassen uit het venstermenu Stijlen op de stijlenbalk.

Als u een stijl toepast, beinvloedt deze de hele alinea waarin het invoegpunt staat totdat

er een ander; stijfwordt aangetroffen. Als u tekst geselecteerd hebt, wordt de hele

alinea waarin deze geselecteerde telst staat beinvloed.

$tiil bewenken

U kunt de kenmerken en opmaakkenmerken van elke stijl wijzigen'

I Klik op Bewerk op de stijlenbalk.

Kih op Bewerk om tehst of
oltmaakkenmerken toe te

wijzen aan de stijl.

2 Selecteer de stiil die u wilt bewerken uit het lijswak en klik op Bewerk.
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Jnt een su re u ryPt en opmaakkenmerken
die u kiest worden in de srijl.

Klik op het zoom-uah om het
uenster zijn maximale
afmetingen te geaen.

Vrijwel alle opmaakkenmerken in \f'ordPerfecr kunnen worden opgenomen in de stijl.

3 Klik op het sluiwak en sluit daarmee het bewerkingsvenster.

BEIANGRIJK: Als u een sdjl bewerkt, wordt alle tekst in uw document die is
opgemaakt met die stijl aangepast aan de hand van de nieuwe opmaakkenmerken. \(ilt
u_niet alle tekst die is opgemaakt met een bepaalde stijl bijwerken, dan moet u een
nieuwe stijl maken in plaats van een bestaande wijzigen.

Sfill llonmaal wlElgen

P: rgt Normaal beinvloedt de opmaakkenmerken van alle documenten die u opent.
\wordPerfect legt in de stijl Normaal de linker-, rechter-, boven- en ondermarge vast
(2,5 cm)' de tabs (om de centimeter) en het standaardletterrype l2-punts Gerieva.

Het is mogelijk deze stijl te bewerken net als een andere willekeurige stijl.

$tiilUiwenften

Llel de knop \7erk bij op de stijlenbalk kunt u een stijl bewerken zonder het
dialoogvenster Bewerk stijlen te openen.

I Selecteer tekst met de stiil die u wilt bewerken.

of
Plaats het invoegpunt ergens in de tekst die is opgemaakt met de stijl die moet
worden bijgewerkt.
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2 Kies de opmaakkenmerken die u wilt opnemen in de bijgewerkte stijl'

U kunt ieder letterrype, iedere lettergrootte, tekstkleur, tekststijl of functies van de

liniaal kiezen.

3 Klik op'W'erk bij op de stijlenbalk.

Het dialoogvenster \7erk stiil bii verschijnt.

4 Kies een optie uit het menu Verk bij en klik op OK.

BELANGRIJK: Als u een stijl bijwerkt, wordt alle tekst in uw document die is

opgemaakt met die stijl aangepast aan de hand van de nieuwe opmaakkenmerken. \7ilt
u ii.t "ll. tekst die is'opgemaakt met een bepaalde stijl bijwerken, dan moet u een

nieuwe stijl maken in plaats van een bestaande wiizigen.

$tlil venwlidenen

1 Selecteer de tekst waaruit u de stiil wilt verwiideren.

of
Plaats het invoegpunt in de alinea waaruit u de stijl wilt verwijderen'

2 Kies Geen uit het venstermenu Stijlen op de stijlenbalk'

\Tanneer u een stijl verwijdert, beinvloedt dit de hele alinea waarin het invoegpunt

staat en alle volgende tekst, totdat er een andere stijl gwonden w_ordt. Als u tekst

geselecteerd hebi, wordt de hele alinea waarin de geselecteerde teftst staat beinvloed.

TIP: \Tanneer u Geen uit het venstermenu Stijlen kiest, verwijdert u de stijl en wordt

de telat aangepasr 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

Elernent uerwijderen of naam wijzigen in Hoofd"rtuk 13: Bibliothehen voor stapsgewijze

instructies over het verwijderen van een element'

$tiil lroppelen aan een anderc stlil

De functie Koppel aan in het dialoogvenster Stijlopties stelt_ u in staat van de ene stijl

naar de andere ie schakelen als u tekst ryPL U kunt stijlen koppelen zodat wanneer u

een stijl toepast op geselecteerde tekst en vervolgens op Enter drukt, de gekoppelde stijl

automatir.h op hit volgende gedeelte wordt toegepast. Dat is vooral handig als u

regelmatig de ene stijl op de andere laat volgen.
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Klik op Opties op de stijlenbalk.

Selecteer de stijl die u wih
koppelen in het lijstuak.

Kies de stijl die u wib
koppelen uit het uenstermenu.

2 In het lijswak selecteert u de stijl die u het eerst wilt toepassen.

3 Kies de stijl die u wilt koppelen aan de geselecteerde stijl uit het venstermenu
Koppel aan.

4 Klik op Gereed.

TIP: U kunt een reeks stijlen koppelen zodar wanneer u op Enter drukt, een andere
stijl wordt roegepasr. Stel dat u bijvoorbeeld een interview uittypt waarbij u de vragen
in een bepaalde opmaak wilt hebben en de anrrvoorden in ..tt andet.. U zou dan ien
stijl voor de vragen kunnen maken en een andere voor de antwoorden en deze stiil
kunnen koppelen aan de stijl voor de vragen. Zodra r een vraag getypt hebt en op
Enter drukt, wordt het anrwoord automatisch opgemaakt met de betieffende stijl.-
Daarna zou u de vraagstijl kunnen koppelen aan de anrwoordstiil en zo een heei
document opmaken door alleen maar op Enter te drukken op het moment dat u wilt
overschakelen naar een andere stijl.

$tiil basenen op GGn andenG stlil

AIs u een complexe stijl gemaakt hebt en u wilt een andere maken die er heel veel op
Iijkt, kunt u die nieuwe stijl enten op de oude stijl.

Stel dat u een stijl hebt waarmee telst wordt ingesprongen en vet gemaakt, en u hebt
een stijl nodig die hetzelfcle doet maar bovendien de tel.ct in l8-punts zet. U zou in
dat geval gewoon een stijl zonder opmaakkenmerken kunnen -aken en deze baseren
op de originele_stijl. vervolgens zou u de nieuwe stijl bewerken door de gewensre
opmaakkenmerken toe te voegen (in dit voorbeeld, lettergrootte 18-punts). De nieuwe
stijl neemt alle opmaakkenmerken ov€r van de basissdjl, plus de opmaakkenmerken die
u toevoegt. Dit bespaart u de moeite van het dupliceren van de opmaakkenmerken die
u hebt opgeslagen in de basisstijl.

**o"iliF-l i f----F tn'isn .--l

Eroonstijtinfit ll liJ F*ii'.n;;]

t[gr!!!ll
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Zo baseert u een stijl op een andere stijl:

I Klik op Opties op de stijlenbalk

ll cereed ll

2 Selecteer de stijl uit het lijswak die u wilt baseren op een andere stijl.

BELANGzuJK: U moet eerst een stijl maken en een naam geven voordat u deze kunt
baseren op een andere stijl.

3 Kies een stijl uit het venstermenu Basis.

4 Klik op Gereed.

5 Bewerk de nieuwe stijl door de extra tekst te typen en de gewenste

opmaakkenmerken te kiezen. Zie Stijl bewerhen eerder in dit gedeelte voor meer

informatie.

BELANGzuJK:, Zorg dat de nieuwe stijl de opmaak van uw keuze bevat omdat die

voorrang krijgt op alle gelijlsoortige opmaakcommando's in de basisstijl.

I08tscombinatic aan $tiil toGkcnnen 0f veFwlidenen

Denkt u een stijl regelmatig te gebruiken, dan kan het handig zijn een toetscombinatie

toe te wijzen aan de stijl zodat u de stijl niet uit het venstermenu Stijlen hoeft te
kiezen.

IoGt$combinatie toeuuliren

1 Klik op Opties op de stijlenbalk.
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Alle toetscombinaties die u
gebruiht aerschijnen hier.

2 Selecteer in het lijswak de stijl die u wilt toewijzen aan een roetscombinatie en klik
op Wijs toe.

Ab de toelscombinatie al in
gebruih is, ziet u hier de

functie daaruan.

3 Druk op de toetscombinatie die u wilt toewijzen aan de stijl.

Is de toetscombinatie toegewezen aan iets anders, dan ziet u een functienaam in het
vak Toegewezen aan. u kunt een andere toetscombinatie kiezen als u een eerder
gemaakte toetscombinatie niet wilt wijzigen. Zie Tbetsenbordindelingen aanpasen in
Hoofd;n! 15: WordPerfect aan?assen als u een lijst mer alle toegewezen
toetscombinaties wilt zien.

u kunt een, twee of drie speciale roetsen (command, shift en option) samen met een
tekentoets gebruiken of slechts idn enkele tekentoets.

Als u bijvoorbeeld de roetscombinatie control-option-q aan een stijl wilt toewijzen,
houdt u de toetsen Control en Option ingedruki als * op q drukt. 

'

4 Klik op'Wijs toe.

Ioctsoombinatie uenwljdenen
U kunt iedere toegewezen toetscombinatie ook weer verwijderen.

1 Klik op Opties op de stijlenbalk.

2 Selecteer een stijl uit het lijswak Toets(en).

3 selecteer de toetscombinatie(s) die u wilt verwijderen en klik op verwijder.

ilIodeldorulnoltlelt

Modeldocumenten zijn documenwoorbeelden of formulieren die als voorbeeld kunnen
dienen voor documenten die u vaak maakt, zoals brieven, memo's, verslagen en
facturen. Deze kunnen tekst en opmaakkenmerken bevatten.
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Als u een modeldocument opent, verschijnt er een kopie in het documenffenster dat

naamloos blijft totdat u het opslaat onder een bepaalde naam. Zo blijft het originele

modeldocument intact voor herhaald gebruik.

Modeldocumenten die zijn opgeslagen in de map Modeldocumenten in de

\(ordPerfect 3.0-map worden weergegeven in het submenu Modeldocumenten van het

Archief-menu. Indien'\TordPerfect geen geldige modeldocumenten aantreft in de

Modeldocumenten-map, wordt het submenu Modeldocumenten grijs weergegeven.

DIt gcdeene bcuat:

I Modeldocument openen
I Modeldocument maken
I Nieuw modeldocument

Modeldocument openen

Zo opent u een modeldocument uit de map Modeldocumenten:

1 Kies Modeldocumenten uit het Archief-menu en kies een modeldocument.

Een naamloos document met de telst en opmaak van het modeldocument verschijnt in
het documentvenster. U kunt het bestand bewerken en opslaan als een normaal

bestand, zodat het modeldocument ongewijzigd blijft.

TIP: Om een modeldocument uit een andere map dan de Modeldocumenten-map te

openen, gebruikt u het dialoogvenster Open. Zie Dialooguensters in Hoofd"stuh 2:
Basisbegrippen 1 voor meer informatie.

482 ModzLdocumenten



1 Maak een documenr met de tekst en opmaak die u later in een aantal documenten
opnieuw wilt gebruiken.

2 Kies Bewaar als uit het Archief-menu.

Het dialoogvenster Bewaar als verschijnt.
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3 Typ een bestandsnaam in het vak Bewaar document als.

4 Kies \?'ordPerfect 3.0 modeldocument uit het Bestandstype-menu.

5 Klik op Bewaar.

BELANGRIJK: vilt u dat het modeldocumenr dar u maakt in het submenu
Modeldocument verschijnt, bewaar het dan in de Modeldocumenren-map.

TIP: u wtlzigt een modeldocumenr net als ieder ander \fordperfect-documenr, maar u
moet het wel bewaren in de sructuur van rwordPerfect 3.0-modeldocumenten. Zie
Hoofd"stuh 6: Document bewerhen voor meer informatie.

lllieuw nodeldocument

u kunt een speciaal modeldocument maken met de naam "Nieuw modeldocument"
om snel de standaardinstellingen van \TordPerfed voor documenren te wijzigen.

Als u bijvoorbeeld wilt dat dle nieuwe documenten een linkermarge van een halve
centimeter hebben, Times l0-punts tekst en inspringingen van I cm, dan kunt u een
modeldocument maken dat deze opmaken b.t'ri. Noeti het modeldocument Nieuw
modeldocument en zet het in de Modeldocumenren-map. Ieder nieuw document dat u
opent heeft dan de opmaak van het modeldocument.

I Open een nieuw document door Nieuw te kiezen uit het Archief-menu.
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2 Kies de opmaakkenmerken die u van kracht wilt laten zrln op alle nieuwe

documenten.

U kunt alle opmaakfuncties in \TordPerfect gebruiken'

3 Kies Bewaar als uit het Archief-menu'

Het dialoogvenster Bewaar als verschijnt.

a Typ Nieuw modeldocument in het vak Bewaar document als.

BEI-4.NGRIJK: Het modeldocument moet "Nieuw modeldocument" heten, anders

herkent \flordPerfect het modeldocument niet als plaats van de standaardinstellingen.

5 Zorg dat de map Modeldocumenten in de \(ordPerfect-map open is.

BEI"A.NGRIJK: Het modeldocument moet opgeslagen worden in de

Modeldocumenten-map in de tVordPerfect-map.

6 Kies W'ordPerfect 3.0 modeldocument uit het venstermenu Bestandstype en klik
op Bewaar.

Alle nieuwe documenten die u opent hanteren nu de opmaak van het Nieuwe

modeldocument voor de standaardinstellingen. Als u wilt terugkeren naar de oude

standaardinstellingen van til[ordPerfect, haal dan alleen het bestand Nieuw
modeldocument uit de Modeldocumenten-maP en oPen een nieuw document.
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Met samenvoegen kunt u adresbestanden maken, standaardbrieven en vele andere
soorten documenten die u vaak gebruikt.

Stel dat u 20 mensen dezelfde brief wilt sturen. In plaats van de brief 20 keer te rypen
met hier en daar de nodige aanpassingen (adres en naam), kunt u ook de functie 

'^

Samenvoegen benutten en de brieven genereren. u hoeft maar rwee documenten te
maken 

- het ene document is de brief met de standaardtelst en het andere document
bevat de namen en adressen van de mensen die de brief moeren onwangen. Vervolgens
voegt u de twee documenten sarnen en u hebt in 6dn keer aIIe 20 brievJn.
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Het documenr mer de standaardbrief heet het standaardbestand en het document met

de namen en adressen het. gegeuensbestand.

Standaardbestand Gegevensbestand

J€rcme D4ryz€<Elnd. wld>
Bolw6ilor r9<Elnd6 vold>

h6d Dog@6<El.d. Eld>

P€ka do &ad<Elnd. vold>
Bombaydr€* 72<Elnd. wld>

m€vouw do zwon<Elnd. v6ld>

Lod€wljk Kwsz€r<Ehd. wld>
Brood6f66r B<Elnd. vold>

h@r Kwozol<Elndo vold>

Nlcolien H6hans<Elnd. v.ld>
Paromailhkrds 46<Elnd. v.ldt

md@uw Helmam<Ehd6 $ld>

* -d.n 6d;ik'nk. 
"sors e6@d (x 

'ibdq) 
4 4r

u@u, tu ftlhr@ bFecE. k @r

elee duFd4 w d xa rh qe 0h:

*d @dJF,d-.d.oqE,@

v4 tubh { er ldk druw& i &' & @

0nhd4 d {reN4l

@d. fiin, o4st4biid! ar @,{@'.e'i!@ & @Edn {!

ry*slcrl!ro&isr&
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r Samenvoegbegrippen
I Samenvoegcommando's
i Gegevensbestand maken
r Velden een naam geven in een gegevensbestand
I Standaardbestand maken
I'Weergave samenvoegmarkeringen aanpassen
I Berichten
. Gegevensbestanden en standaardbestanden samenvoegen

$amenyoeglegnlppcn

Sandaardbs$tanden
Een standaardbestand kan er zo uit zien:

Vraagt ueld op uit een

gryaensbettand

Voegt de huidige danm in

Start een macro

Onderbreekt de samenuo eging
zodat u tehst hunt typen

U moet een standaardbestand gebruiken voor een goed vedoop van de samenvoeging.
Het standaardbestand is het "model" voor de uitvoer van de samenvoeging; er sraan
tekst en samenvoegcommando's in die informatie uit het gegevensbestand in't o.gen.

Sruurt de brief naar de printer
na uobooiing uan de

sarnenuoeging

Eer doet 0o6 gen@gen ! onze nieuw€ wedshijdst€eler, d€ ftnp go, arn !e
hf,digen. De produltt hmt ry t@ren en de €.sre eenhden ijr volgens veNachring

Een van de b€laDsijhie voordeler va. de p30 h he1 wielrje dal volgers e.n
nieuw lrdd€ lil divese matdislen is san€ngdsbld. Hieldoor neden srelhaid e!
wlndbadheid toe. De wieltj€s hebben hd dandaadformar (70 nillimerer) on zijt
uitFrusl met T€chniun-kogella&8. Deze kogellageq gema*1 van dtaniun-@bo4
sban b.tend om hu extedtu lage we€stand,.

Ovedge pbsputetr yatr dc XAo tjn onder anderc:

. &nfodtabele psvorm van aferiekhoen-

. Verbterdren(.chanbne,

. Ve.bel.rd sluit'ngsysben v@r nog grot€re steun dh enk lgewichi.

t enkekelik &gijsd in vergelijkins 1ot and€re ved$iidmodell€n.

Als gwddeerd verkoFr van <Toebanbod> orFsgr u binne*oft een dnral
prororypen. plu< intomarie over verbqpunro er een gezmenlijk adver.nde-
carylsDe. Pas(d orgdi*dl bhre*on ook eer verk@pwed$'ijd om de p'omorie vad
d€ Anp XTo d@r ve*ope6 log meer t€ siinuleren.

Wij hebben er ler vohle vetuuwen in dar de ftmp p3o her bn d. jer de
bst verk@htc wedsdj&keeler zrl worden.
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Ieder record eindigt met een

commando <Einde record>.

Gegeuenshestanden

Gegevensbestanden bestaan uit records (een hoeveelheid verwante informatie) die door
samenvoegcommando's worden gescheiden. De informatie in ieder record wordt
verdeeld over uelden. Een veld bestaat bijvoorbeeld uit een naam, een ander veld kan

een adres vermelden, en weer een ander veld een woonplaats.

Een typisch gegevensbestand zou er zo uit kunnen zien:

Ieder ueld eindigt met een

cornmando <Einde ueld>.

\Vat moet u weten over gegevensbestanden:

I U kunt de velden een naarn geven (bijvoorbeeld "adres" of "postcode"). Daardoor
kunt naar velden verwiizen met een naam in plaats van een nummer. Zie Wldcn

een naarl1 geuen in een gegeuensbestandverderop in dit gedeelte.

I \Tanneer u geen namen geeft aan velden, gebruikt \TordPerfect nummers.
Veldnummers zijn niet zichtbaar in het gegevensbestand. Het eerste veld in ieder

record,is nummer l, het tweede is nummer 2 enz.

r Ieder record in een gegevensbestand moet bestaan uit hetzelftle aantal velden, zelfs

als sommige velden leeg zijn.

movrouw de Zwart<Einde veld>
<Einde record>
Lodewijk Kwezel<Eind€ veld>
Breedstraat 63<Eindo veld>
5112 SQ Utrecht
Nederland
heer Kwezel<Elnde veld>
<Eind€ record>
Nicolien Heimans<Einde v€ld>
Paramaribokade 45<Einde veld>
5321 HB Zaanstad
Nedertand
mewouw Heimans<Elnde veld>
<Elnde lecord>
Sjors van Midden<Elnde veld>
Utrechtplantsoen 71<Einde veld>
9001 PR Leeuwarden
Nederland
Sjors<Einde veld>
<Einde record>
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a

a

blijven (geen spaties). Het adresveld in ieder record dient alleen het adres te
bevatten.

Ieder veld moet eindigen met het commando <Einde veld>.

Ieder record moet eindigen met het commando <Einde record>.

Het aantal regels in een veld wisselt van record tot record. Een adresveld kan
bijvoorbeeld twee regels of drie regels in beslag nemen.

$amenvoegcotntnando'$

De meest gebruikte samenvoegcommando's ziet u op de knoppen op de
samenvoegbalk. De rest vindt u in het venstermenu Overig op de simenvoegbalk.

Kunt u:

het einde markeren van een veld in een record.

het einde markeren van een record in een gegevensbestand.

een 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.

een commando <Toetsenbord> opnemen in een
standaardbestand. Komt het programma rijdens een
samenvoeging dit commando tegen, dan wordt er gesropr
zodat u tekst kunt invoeren. U kunt een samenvoeging
voltooien zonder gegevensbestand door alleen dit commando
te gebruiken.

de huidige datum opnemen in samengevoegde documenten
zoals de interne klok van uw computer aangeeft,

narnen gebruiken in plaats van nummers om velden te
onderscheiden. U voegt dit commando in aan het begin van
het gegevensbestand.

een dialoogvenster openen waarin u uit zes soorten berichten
kunt kiezen. Daarna qpt u het bericht dat u wilt zien
tijdens de samenvoeging. U kunt het commando Bericht
gebruiken in een standaardbestand of gegevensbestand. Zie
Berichten verderop in dit gedeelte.

naar het volgende record in het gegevensbestand gaan en
doorgaan met de samenvoeging, Dit commando kunt u
gebruiken in een standaardbestand.

Met het
commando:

Einde veld

Einde record

Veld

Toetsenbordinvoer

Datum

Definieer namen

Bericht

Volgende record
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Met het
commando:

Standaardbestand

Stop

Voer macro uit

Gegevensbestand

Naar printer

Overdracht

Kunt u:

een dialoogvenster openen waarin u een ander

standaardbestand kunt kiezen. Komt het Programma tijdens
een samenvoeging dit commando tegen, dan gaat de

samenvoeging verder met hetzelfde gegevensbestand en het
standaardbestand dat u opgaf. U kunt dit commando zowel

in een standaardbestand of een gegevensbestand oPnemen.

Dankzij dit commando kunt u verscheidene bestanden

samenvoegen,

de samenvoeging stoppen. Dit commando is te gebruiken in
een standaardbestand of een gegevensbestand.

een dialoogvenster openen waarin 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 het programma tijdens
een samenvoeging dit commando tegen, dan gaat de

samenvoeging verder met hetzelfcle standaardbestand en het

gegevensbestand dat u opgaf. U kunt dit commando het
beit opnemen aan het eind van een standaardbestand of een

gegevensbestand, zodat er een nieuwe samenvoeging begint
als de huidige is voltooid.

een sarrenvoeging direct naar een printer te sturen zodat de

samenvoeging meteen afgedrukt wordt 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
slaanln het samenvoegdocument dat wordt gemaakt' Als de

samenvoeging voor de tweede keer dit commando
tegenkomt, stopt de overdracht en volgt \?'ordPerfect de

instructies van de samenvoegcommando's weer op zoals

gebruikelijk. Gebruik dit commando alleen in een

standaardbestand.

Gegeuenslestand malen

I Open een nieuw document door Nieuw te kiezen uit het Archief-menu.

2 Klik zonodig op Samenvoeg op de hoofdbalk om de samenvoegbalk weer te geven.
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uw adreslijst). Neem voor en na de gegevens geen extra sparies op.

4 Klik op Einde veld op de samenvoegbalk.

Een commando <Einde veld> wordt nu ingevoegd. Het invoegpunt gaar automarisch
naar de volgende regel, zodat u een nieuw veld kunt maken.

5 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 aan dat het aantal velden in ieder
record hetzelfde moet ziisn. ]r{.et maakt daarbij niet uit hoe groot de velden zljn, ze
mogen uit d6n woord bestaan of verschillende alinea's beslaan.

I Herhaal stap 5 totdat u alle velden hebt gemaakt die u nodig hebt voor het record,

7 Klik op Einde record op de samenvoegbalk.

Het commando <Einde record> wordt ingevoegd. Het invoegpunt gaat auromarisch
naar de volgende regel,, zodat u mer een ander record kunt beginnen.

8 Herhaal stap 3 tim 7 voor ieder record dat u aan het gegevensbestand wilt
toevoegen.

I 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 .ett.r"am geven'voordat
of nadat u gegevens invoerr in de velden. Zie Wld.en een nAam geaen in ien
gegeuensbestand hierondet voor meer informatie.

Ueldcn GGn naam SevGn in Gen ge0even$le$tand

Als u een standaardbestand maakt, is het soms moeilijk te onthouden welke
veldnummers u wilt opvragen uit een gegevensbestand. U kunt hier iers aan doen door
de.velden een naam te geven in een gegevensbestand in plaats van ze door \TordPerfect
te laten nummeren.

u kunt de velden een naam geven voordat of nadat u gegevens invoert in de velden.

I Klik zonodig op Samenvoeg op de hoofdbalk om de samenvoegbalk te tonen.

2 Open een nieuw document door Nieuw te kiezen uit het Archief-menu.

of
Als het gegevensbestand al bestaat, open dan dat bestand en zorg dat het
invoegpunt bovenaan het document staat.

3 Kies Definieer namen uit het venstermenu Overige op de samenvoegbalk.
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nrchief Ui iziq Inuoer LaIosl Iatra's TED€l [etter Iettergrootle s

adrcs
post.ode woonplaats
vooTnaam
<Einde record>
Hans de WachieKEinde veld>
Valkenkamp 98<Einde veld>
3824 PO Driebergen<Einde veld)
Hans<Einde veld>
<Einde record>
Arjen Jonkhart<Einde veld>
Ameakalaan 63<Einde veld>
I 503 KB Zaansiad<Einde veld>
Anjen<Einde veld>
<Einde record>
Vanessa Theunissen<Einde veld)
Bombayd.eei 843<Einde veld)
35sg TV Utrecht<Einde veld>
Vanessa<Einde veld>

Het commando Definieer namen wordt ingevoegd in het gegevensbestand.

a \p een naarn die iets zegt over de informatie in het eerste veld in het
gegevensbestand (zoals "naam") en druk op Return.

5 Ga verder met het rypen van veldnamen en druk op Return totdat u alle velden

van namen hebr voorzien.

I Klik op Einde record op de samenvoegbalk.

7 Als dit een nieuw gegevensbestand is, voer dan de gegevens in voor ieder record
(zie Gegeaensbestand mahen hierboven).

I Bewaar het gegevensbestand.

Dit is een gegeuensbestand met ueldnamen gedefnieerd in het
begin.

$tandaandbestand maken

1 Open een nieuw document door Nieuw te kiezen uit het Archief-menu.

2 Klik zonodig op Samenvoeg op de hoofdbalk om de samenvoegbalk te tonen'

3 Typ telat totdat u op een punt komt waar u informatie uit een gegevensbestand

wilt opnemen, zoals een naam of een deel van een adres.

In plaats van de informatie te typen, voegt u een commando Veld in dat overeenkomt
met ddn van de velden in uw gegevensbestand.

4 Zet het invoegpunt op de plaats waar u het veld wilt invoegen.
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O Ueldnummer: lWl
O uetdnadm f-----------l E
O Ueldnummer opgeuen bij samenuoegen

Selecteer ddn van de drie radioknoppen als methode voor het opvragen van een
veld.

Kies:

Veldnummer

Veldnummer opgeven bij
samenvoegen

Veldnaam

En:

Typ het nummer van het veld met de informatie die
u wilt opvragen.

Geef tijdens de samenvoeging een veldnummer op
(geen veldnaam) als het programma daarom vraagt.

Klik op Selecteer veldnamen om een indexvenster te
openen wanneer u de eerste keer de optie Veldnaam
selecteert. Zoek het gegevensbestand met de velden
mfi die naam. LJ hoeft maar een keer het
gegevensbestand op te zoeken (tijdens de huidige
\TordPerfect-sessie) voor ieder standaardbestand.
Hebt u het bestand eenmaal gevonden en u selecteert
het in het lijswak, kies dan uit het venstermenu
Naam de naam van het veld dat u wilt invoegen in
het standaardbestand.

Klik op OK om het commando Veldnummer of Veldnaam in te voegen in het
standaardbestand.

Als u andere samenvoegcommando's wilt invoegen, kies dan het gewenste
commando uit het vensrermenu Overige op de samenvoegbalk.

Zie Samenuoegcomrnando's eerder in dit gedeelte voor informatie over ieder commando.

0 Herhaal stap 3 t/m 8 totdat u klaar bent met het standaardbestand.

10 Bewaar het standaardbestand.
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Weengave samenvoegmarkeningen aanpassen

U kunt de weergave van de markeringen voor samenvoegcommando's veranderen in
uw bestanden. U kunt de volledige commando's df de commando's als symbool tonen.

Dit gegeaens bestand.geefi de uolledige

t Amena 0 egc 0 mmAnao s ue er,

Dit besand geefi de samenuoegcommando\

weer ah symbolen.

Zo geeft u samenvoegcommando's weer als symbolen:

I Open het gegevens- of standaardbestand dat u wilt veranderen.

2 Klik 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 door weer op Markeringen te
klikken.

Benichten

U kunt berichten direct invoegen in standaard- en gegevensbestanden. Deze berichten
verschijnen dan tijdens de samenvoeging. Ze bieden de gebruiker extra informatie bij
het voltooien van de samenvoeging.

Benicht t0cu0cgen

I Zet het invoegpunt op de plaats in het standaard- ofgegevensbestand waar u het

bericht wilt invoegen.

2 Klik op Samenvoeg op de hoofdbalk om de samenvoegbalk te tonen.

3 Kies Bericht uit het venstermenu Overig op de samenvoegbalk.

Valkenkamp ga<Einde veld>
3924P0 Ddebe$en<Einde veld)

A{en Jonkha.SEi.de veld)
Amerikalaan 63<Einde veld)
ls05KB zaanstad<Einde veld)

Vades5a Theuni$en<Etnde veld)
Bombrydreel 343<Einde veldt
3599 Tv ut.echi.Einde veld)

Ni.ole spaans<Einde veld,
(orendi jksl.aat s3<Einde veld>
2590 wf scheveninqen<Eihde veld) 2590Wf s.heveninqed
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Kies een uan de zes typen
berichten.

Het bericht dat u in her ualc

rypt uerschijnt als de

samenuoeging wordt
uitgeaoerd.

4 Kies uit het venstermenu Type het type bericht dat u wilt invoegen.

Zie Berichttypen hieronder voor informatie over ieder type bericht.

5 Typ een bericht in het vak Bericht en klik op OK.

BeniGhttypcn

Bericht v.oor.gebruiker . Een bericht voor een gebruiker wordt weergegeven in
een berichwak tijdens de samenvoeging. u kunt een bericht voor de gebruiker
plaatsen in zowel het standaard- als het gegevensbestand.

Invoer door gebruiker. Een bericht Invoer door gebruiker wordt weergegeven
onderaan het venster als er een pauze in de samenvoeging is waarin de g'eb"ruiker
tekst kan rypen. u kunt de gebruiker adviseren orr.r d. ti typ.n tekst. Zodra de
tekst is getrpr, kan de gebruiker het commando Einde veld'kiezen om verder te
gaan met de samenvoeging. U kunt het bericht Invoer door gebruiker alleen
gebruiken in een standaardbestand.

Macro r Een bericht Macro onderbreekt de samenvoeging en opent het
dialoogvenster Voer macro uit. De gebruiker kan dan ..n -".16 selecteren en laten
uiwoeren. 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 Annuleer klikt in het dialoogvenstet sropr de
samenvoeging. U kunt het bericht Macro opnemen in een standaar& of
gegevensbestand.

Standaardbestand. Een bericht Standaardbestand onderbreekt d.e samenvoeging
en opent een indexvenster. De gebruiker kan dan een ander standaardbestand
selecteren. Nadat de gebruiker een bestand heeft geselecteerd en op oK klikt, gaat
de samenvoegirg .,r.rJ., met het nieuwe standaarJbestand. u kurri h.t bericht
Standaardbestand opnemen in een standaardbestand of gegevensbestand.

Gegevensbesgod . Een bericht Gegevensbestand onderbreekt de samenvoeging en
oPent een indexvenster. De gebruiker kan een nieuw gegevensbestand selectirei.
De gebruiker selecteert een bestand en klikt op oK, wairn" de samenvoeging
verder gaat met het nieuwe gegevensbestand. U kunt het bericht Gegevenibeitand
opnemen in een standaardbestand of gegevensbestand.
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Veldnummer I Een bericht Veldnummer onderbreekt de samenvoeging en opent

het dialoogvenster Veldnummer. De gebruiker kan kiezen welk 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 maakt. U kunt het bericht Veldnummer alleen opnemen in een

standaardbestand.

0egevenslestandGn Gn $tandaandDestandsn samGnv0Ggell

Nadat u een standaardbestand en een gegevensbestand hebt gemaakt, kunt u gaan

samenvoegen en uit de twee documenten een derde document maken.

BELANGRIJK: U kunt meteen met de samenvoeging beginnen als u de gemaakte

standaard- en gegevensbestanden hebt bewaard.

I Open een nieuw document door Nieuw te kiezen uit het fuchief-menu.

2 Klik zonodig op Samenvoeg op de hoofdbalk oP de samenvoegbalk.

I Klik op Samenvoeg op de samenvoegbalk.

Er verschiint een indexvenster zodat u een standaardbestand kunt kiezen.

4 Selecteer een standaardbestand uit het lijswak en klik op Voeg samen.

Er verschijnt een indexvenster zodat u het gegevensbestand kunt kiezen.

5 Selecteer een gegevensbestand uit het lijswak en klik op Voeg samen.

AIs uw standaardbestand geen commando Veldnummer of Veldnaam bevat, klik dan

op Geen bestand (u hoeft niet samen te voegen met een gegevensbestand)'

BEI-A.NGRIJK: Als het standaardbestand of het gegevensbestand d open is, vraagt het

programma via een waarschuwingsvenster of u het bestand wilt openen voor alleen

lezen. Klik op Doorgaan om verder te gaan.

De samenvoeging begint automatisch. Tenzii u het commando Naar printer hebt

gebruikt, kunt u het sameirgevoegde document bewaren of printen. Hebt u het

iommando Naar printer wel gebruikt, dan verschijnt het dialoogvenster Print. Nadat u
op Print hebt geklikt, gaat het resultaat van de samenvoeging direct naar de printer.
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Met Herhalingsfactor kunt u tijdwinst boeken wanneer u steeds dezelfde tekens achter
elkaar moet typen of steeds dezelfde commando's kiest. Als u bijvoorbeeld 60 streepjes
achter elkaar wilt invoegen om een stippellijn te maken, kunt u Herhalingsfactor
gebruiken in plaats van 50 keer de toets voor het streepje - in te drukken.

}{ier zrln enkele toetsaanslagen en commando's die u kunt herhalen met
Herhalingsfactor:

I Ieder teken, cijfer of symbool.
I Delete en Delete Right (Verwijder en Verwijder rechts)
I Tab en Thb terug

' Spatiebalk
. Pijltoetsen
I Page Up en Page Down
r Scherm omhoog en Scherm omlaag
r Andere toetscombinaties voor het verwijderen of selecteren van tekst of het

verplaatsen van het invoegpunt
I Macro's (door een macronaam te kiezen uit het macro-submenu)

llit gedeclte b8uat:

. Thak herhalen
o Herhalingsfactor wijzigen

Taak hen[alen

1 Druk op ffi-Esc (Escape).

Klik op het sluituah o* dtffi
herhaling te annuleren. I Herhalinssrattor is nu 8 

l

De standaardwaarde voor de herhalingsfactor is acht. De toetsaanslag die u gebruikt of
het commando dat u kiest wordt achtmaal herhaald, tenzlj u de factor wtlzigt. Zie
Herhalingsfactor wij zigen hieronder voor meer informatie.

2 Kies het commando of gebruik de toerscombinatie die u wilt herhalen.
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Henhalingslacton wiizisen

I Druk op 38-Shift.Esc (Escape).

Sel

Herhalingstactor: @

Lnnnuleerl ll 0K llw

2 \p een nieuw nummer in het tekswak.

U kunt ieder heel getal tussen I en 32767 kiezen'

I Klik op OK.

BELANGzuJK: Als u een macro herhaalt en u besluit de herhalingshandeling te

stoppen voordat de macro voltooid is, druk dan op Esc (Escape) of houd de toets

Command (ffi) ingedrukt terwijl u een punt typt. Herhaalt u een toetsaanslag, dan

kunt u niet voortijdig de herhalingshandeling onderbreken.

Taken henhalsn lnel lnacl'o'$

Met de functie Macro's kunt u commando's opnemen voor een taak die u wilt
automatiseren. U kunt bijvoorbeeld een macro maken die een document oPent' een

nieuwe naam geeft en bewaart in een andere bestandsstructuur.

U kunt \TordPerfect de toetsaanslagen en commando's laten vastleggen, u kunt
macrocommando's zelf meteen in de macro-editor rypen of deze methoden combineren

door te wisselen tussen de documenteditor en de macro-editor.

Kies voor een complete lijst van beschikbare macrocommando's en instructies over het

gebruik ervan, 
-WP--macrohelp uit het 6-menu als u Systeem 6.x gebruikt, of uit het

Help-menu wanneer u beschikt over Systeem 7.0 of hoger.

llit gGdcelte bGuat:

r Macro vastleggen
I Macro-editor gebruiken bij het maken van een macro
I Macro uitvoeren
I Macro bewerken
r Macro-editoropties
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Lijst met uw maro's en uaar
ze stann

Kik om te aoorkornen dat de

macro in het Macro-submenu
uerschijnt.

De eenvoudigste manier waarop u een macro kunt maken is \TordPerfect uw
toetsaanslagen te laten vastleggen.

I Als u een macro wilt starten in een open document, plaats het invoegpunt dan in
een document.

U hoeft niet per se een document open te hebben om een macro op te nemen.

2 Kies Macro uit het F-xtra's-menu en kies Leg vast.

Het dialoogvenster Nieuwe macro verschijnt.

Klik om een toettaanslag toe te

wijzen aan maro (niet
uaplich).

Beschrijuing uan de macro
(niet aerplich)

g Typ een naaln voor de macro in het vak Naam.

4 Kies een optie uit het venstermenu Bewaar in.

\Tanneer u deze macro alleen in het huidige document denkt te gebruiken, sla de
macro dan op in het document. \il/ilt 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 Vijs toe. Zie
Toqtsenbordindelingen aan?assen in Hoofd.stuh I 5 : VordPerfea aanpa.ssen.

5 Klik op Nieuw om het 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.

S Typ de tekst en kies de commando's die u wilt opnemen in uw macro.

De macro-editor legt alle tekst vast die u rypr en de commando's die u kiest. U kunt
altijd wisselen tussen de macro-editor en het documentvensrer tijdens de opname van
een macro.

tluur,lWl oeuaarln:@

,pnemen in M.cro-menu 
| '....... ....... ........ ......
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Het bericht "Macro wordt vastgelegd" verschijnt op de statusbalk en blijft daar

zichtbaar zolang u bezig bent met het oPnemen van de macfo. \TordPerfect legt

commando's vast van het toetsenbord (inclusief tekst die u TPt) en menu- en

functiebalkselecties die met de muis gemaakt zijn. Tijdens het vastleggen van de macro

kunt u evenwel niet met de muis het invoegpunt in het documenwenster plaatsen; met

de pijltoetsen of andere commando's kunt u door het document lopen.

U kunt de commando's die u hebt vastgelegd zien door op het macro-editorvenster te

klikken. De macro-editor gaat van venster tot venster, zodat u de macro kunt bekijken.

Zie Macro-editor gebruikei bij het rnahen uan een macro hieronder voor meer informatie

over de macro-editor.

TIP: U kunt tijdelijk de opname van de macro stoppen door Macro te kiezen uit het

Extra's-menu en Pauzeer te kiezen. 'Wanneer u door wilt gaan met het oPnemen Yan

de macro. kies dan Macro uit het Extrds-menu en kies Hervat'

7 Als u klaar bent met het opnemen van de macro kiest u Macro uit het Extra's-

menu en daarna Stop vastleggen.

Er verschijnt een waarschuwingsvenster waarin u wordt gevraagd of u de wijzigingen in
de macro wilt bewaren.

I Klik op Ja om de macro te bewaren.

Macno-editor gebnuikcn bli hct malcn uan egn macno

Als u een macro vastlegt, worden al uw commando's en toetsaanslagen vertaald in
macrocommando's. Deie commando's worden opgeslagen als woorden die \TordPerfect

duidelijk maken dat er een bepaalde actie moet worden verricht. De macro-editor

toont de commando's in een macro en u kunt ze aanpassen.

\r'rijwel iedere actie in \TordPerfect heeft een macro-equivalent, zodat u de

commando's voor een hele macro in de macro-editor kunt rypen. Sommige

commando's kunnen slechts gemaakt worden door ze direct in de macro-editor te

ryPen.

1 Als u een macro wilt starten in een open document, zet het invoegpunt dan in een

document.

U hoeft niet per se een document open te hebben om een macro op te nemen.

2 Kies Macro uit het Extra's-menu en kies Leg vast.

Als een document open is, verschijnt de macro-editor achter het documenfvenster.

Anders verschijnt hij op de voorgrond.
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Leeg d,ocumentaenster

Leeg uenster uan de macro'
editor

om de macro-editor te acriveren (naar de voorgrond te halen).

a \p macrocommando's om een macro te maken.

Kies voor een complete lijst van beschikbare macrocommando's en instructies over het
gebruik ervan, \fiP-macrohelp uit het 6-menu als u Systeem 6.x gebruikt, 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 tvoen van
commando's zo vaak als u wilt. U tlikt gewoon op het docum..rw.nrr., o^ ,.
beginnen met her vastleggen'rr". .o-rr,"'rdo's, en^klikt op het venster van de macro-
editor om commando's te rypen. u kunt macrocommando's rypen als gewone tekst in
de macro-editot maar u dient wel de juiste syntaxis aan te houden (zoals beschreven in
\MP-macrohelp).

5 Als u klaar bent, klikt u op Bewaar bovenaan de macro-editor en op het sluiwak
van het venster van de macro-editor.

Macno uitvoenen

U kunt de meeste macro's vanuit ieder document uiwoeren. Hebt u een macro echter
in een specifiek document bewaard, dan moet u eersr het document openen waarin die
macro zit.

Macno uituocnen met een t0et$Gom[inatic
AIs u een macro wilt uitvoeren die u aan een toetscombinatie hebt toegewezen, dan
doet u het volgende:

I Druk op de toetsen in kwestie.
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De macro wordt uitgevoerd.

Macno []tvosFen net nst MacFo'monu

Als u een macro wilt uiwoeren die u zodanig hebt opgeslagen dat deze in het Macro-

submenu verschijnt, dan doet u het volgende:

I Kies Macro uit het Fxtra's-menu en kies de macro die u wilt uiwoeren.

De macro wordt uitgevoerd.

Macno uttuo0nGn met llet dlalo00uen$tcF U0cn maGP0 ult
Als u een macro wilt uiwoeren die u zodanig hebt opgeslagen dat deze niet in het

Macro-submenu verschijnt, dan doet u het volgende:

I Kies Macro uit het Extra's-menu en kies Voer uit'

Het dialoogvenster Voer macro uit verschijnt.

lnnnuleerl llUoeruilllw

Selecteer de macro die u wilt uitvoeren uit het lijswak en klik op Voer uit.

of
Klik dubbel op een macro in de lijst om deze macro uit te voeren.

Macno bewenlcn

U kunt een macro altijd wijzigen.

Zo wijzigt u een macro:

I Kies Macro uit het Extra's-menu en daarna Bewerk.
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Tlp een beschrijaing uan de
macro.

Klik op \Vrjs toe om een

toetsaanslag toe te wijzen aan
de ge s e le cteerdr mac ro.

Klik op Verwijder om de
toetscombinatie te uerwijderen
wAArAan de geselecteerde macro
is toegewezen.

Selecteer de macro die u wilt bewerken uit het liiswak.

Klik op Bewerk inhoud.

of
Klik dubbel op een macro in de lijst om deze te bewerken.

De macro-editor wordt geopend.

a \p nieuwe commando's of bewerk oude.

TIP: U kunt wisselen tussen het opnemen van commando's en het woen van
commando's zo vaak als u wilt. U t tlt t gewoon op het do.um.rrw.n*., o* ..
beginnen met het vastleggen ,r"r .o--Jrdo's, en'klikt op het venster van de macro-
editor om commando's re r)?en.

5 Als u klaar bent met de bewerking van de macro, klik dan op Bewaar bovenaan de
macro-editor en klik op het sluiwak om het venster van de macro-editor te sluiten.

Macno-editonoptles

Er zijn verschillende opties op de hoofclbalk in de macro-editor.

Klik op deze En u:
knop:

Bewaar

Bewaar als

Bewaar tekst

2

3

bewaart nieuwe macrotekst en -commando's op de olaats 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 telst om de tekst in
een ander document of systeem op te vragen.
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Klik op deze
knop:

Lees tekst

Pauzeer

Hervat

En u:

converteert macro's die zijn bewaard als tekst weer terug naar

macro's.

stopt tijdeli.ik de opname van commando's en toetsaanslagen,

zodat u \TordPerfect kunt gebruiken zonder de commando's die

u dan geeft vast te leggen.

hervat de opnamen van commando's en toetsaanslagen.

Inlnnmalie uitwisselelt lnet Puhlimen slt Ablttltsel'

Met Publiceer en Abonneer kunt u gegevens die gemaakt zijn in het ene programma of
document uitwisselen met hetzelfcle document of een ander document.

BEIANGzuJK: Voor de functies Publiceer en Abonneer moet u over Systeem 7.0 of
hoger beschikken.

Dlt gedGeltc bevat:

I De bestanden van Publiceer en Abonneer
I Editie oubliceren
r Abonniren oo een editie

i. lldltle bilwefKen
. Bijgewerkte editie onwangen

Ile bestanden van PublicGer En Ahonneen

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 het abonnement.

De publicatic

De publicatie is het document waaruit u iets selecteert (tekst, een afbeelding, tabel of
combinatie daarvan) dat uitgewisseld wordt met een ander document. Het bestand dat

u maakt heet de editie. Wanneer u wijzigingen moet aanbrengen in de editie, kunt u

dat alleen in de publicatie doen. U kunt uit een publicatie zoveel gedeelten publiceren
als u wilt.

De editie
De editie is een kopie van teftst of afbeeldingen uit de publicatie en vormt de

koppeling tussen publicatie en abonnement. Als u de publicatie 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
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worden, maar daar staat tegenover dat hij in zoveel abonnementen kan worden
gebruikt als u wilt.

Het abonnemom

Het abonnement is een document mer daarin informatie uit ddn of meer edities.
\Tanneer de publicatie de editie bijwerkt, dan kan het abonnement ook bijgewerkt
worden. Een abonnement kan gebaseerd worden op een onbeperkt aantal edities. U
kunt ook delen uit een abonnement publiceren.

Gebruikt u de functie Abonneer, dan wordt de informatie van een ander document
weergegeven als onderdeel van het huidige document. U kunt bijvoorbeeld een tabel
maken in \TordPerfect met daarin formules voor de berekening van een budget. U
kunt de tabel daarna in een aantal andere documenten (abonnementen) 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
tild omdat u slechts eenmaal de informatie hoeft bii te werken.

Editie puilicenen

Met het commando Maak publicatie kunt u informatie in een documenr reseryeren
voor gebruik in andere documenten. Deze geselecteerde informatie heet een editie.

I Open het document dat de informatie bevat die u in andere documenten wilt
opnemen.

2 Selecteer de tekst, afbeeldingen of tabel die u wilt hergebruiken in andere
documenten of programmas.

TIP: Als u een afbeelding publiceert, moet u de afbeelding selecteren uit de
documenteditor, want u kunt dat niet doen in de afbeeldingeditor.

I Kies Publiceer uit het Wijzig-menu en kies Maak publicatie.

Uerkleinde
ueergaue
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0ocumentatle
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LettertUpen
Modeldocumentetr
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tBreoubtEa
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NaEm uatr nteuue editie: tiinulenlwl @l

Het dialoogvenster Maak publicatie verschijnt. De naam van het documenr mer
daarachter "-Editie" komt in het telawak te staan. Dit is de voorgestelde naam van de
editie. U kunt echter een andere naam kiezen en het stukie "-Editie" verwiideren uit de
bestandsnaam
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4 Als.u de editie ergens anders wilt bewaren dan in de standaarddocumentmap, kies

dan de map waarin u deze wilt bewaren.

5 Als u klaar bent, klik dan op Publiceer.

Is er al een bestand met die naam in de map, dan vraagt 
'\T.ordPerfect u of u de oude

editie wilt vervangen. Dit gebeurt meestal als de voorgestelde bestandsnaam voor de

editie accepteert nadat u eerder een andere editie had gemaakt uit hetzelfde bestand.

Iedere editie moet een unieke naam hebben

I Bewaar het document.

Als u de publicatie niet bewaart, gaat de editie verloren als u de publicatie sluit.

De editie die u hebt gemaakt verschijnt als symbool met een grtjze rand in de map die
u hebt aangegeven.

Editie

U kunt het document openen waaruit de publicatie gemaakt werd door dubbel te

klikken op het editie-symbool. Er verschijnt dan een dialoogvenster met een weergave

van het editiemateriaal. Klik op de knop Open publicatie om het document met de

publicatie te openen.

Alonnenen op ecn editic

Met het commando Abonneer kunt u informatie invoegen uit een document dat
gepubliceerd is. U kunt een abonnement nemen op een onbeperkt aantal edities

gemaakt in \TordPerfect of een ander programma.

I Plaats het invoegpunt waar u de editie wilt laten verschijnen in het document.

6v.orverp.n 9?,sMBopsohijt l4,3MBbeschikbair

mffiffi I'
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3 Selecteer de editie in het indexvensrer en klik oo Abonneer.

De editie verschijnr in uw document.

BELANGRIJK: AIs u op de editie klikt in het abonnemenr, wordt de hele editie
geselecteerd. Typ. ,r terwijl u de editie selecteert, dan wordt het abonnement
geannuleerd en vervangen door_wat.u typt.Volg de instructies hierboven op om alsnog
het abonnement te nemen op de editie als u hem abusieveliik verwilderde.

tditle opmaken

u kunt het lettertype, de kenmerken en de opmaak van tekst in de editie in het
abonnement wijzigen als de editie zelf geen dirgelijke opmaakcodes heeft. Een
wijziging in de regelafstand voor het hele abonnement is biivoorbeeld niet van invloed
op dat stuk van de editie in het abonnement als er een regelafstandcode in de editie

rylf ry..Eventuele opmaakcodes in de editie zi)n niet van invloed op tekst die volgt op
de editie in het abonnemenr.

verandert u de opmaak van een editie, dan betreft dat de hele rekst van de editie. u
kunt niet aparte woorden of regels in de editie selecteren om die een opmaak te geven.

Zo maakt u tekst op in een editie:

1 Open het abonnement.

2 Klik dubbel op het gedeelte van de tekst waarop u een abonnement nam (de
editie).

Het d.ialoogvenster Abonnementopties verschijnt.

I zorg dat de optie 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 bijgewerkte editie opvraagi.

4 Klik op de editie.

5 Kies het lettertype, de kenmerken en opmaak voor de tekst van de editie.
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Editic ulwenlcn

I Open de publicatie waarin de editie staat die u wilt bijwerken.

2 Klik op een deel van de tekst, een afbeelding of tabel die u gepubliceerd hebt.

'W'ordPerfect zet het gepubliceerde gedeelte in een grijs kader.

I Bewerk het gedeelte zoals u dat met andere telst zou doen'

TIP: Als de publicatie een afbeelding 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.

publlc.lle uocr: I s Bdol-tdttG-----l

r ueuend edtttes:--' ^*: 
tnfiuto"r pil,,duel

: O BiJ op.laon
, o Handm8ilg lutrzend eitt*-l :

i vo* rue*e ea* : voensd.g, 23 f.brua. t ee4 I 2 

"t 
." i :-:: -==: i [nnnureerlll__.]!!_Jl

In het dialoogvenster Publicatie-opties kunt u de editie bijwerken of de publicatie van

de editie stopzetten. De publicatie-opties ziin van invloed op de uitgewisselde

informatie in de editie en alle documenten die een abonnement hebben op die editie.

In de onderstaande tabel worden de opties op een rijtle gezet en toegelicht'

rWilt u:

Het pad naar de editie bekijken

De editie biiwerken wanneer u de
publicatie bewaart

Doe dan het volgende:

Kies het venstermenu Publicatie voor.

Selecteer Bij opslaan / Automatisch.

publicatie sluit en bewaart.

Klik op Verzend editie nu

De editie bijwerken wanneer u dat wilt Selecteer Handmatig / Door gebruiker.
U werkt de editie bij door op Verzend

editie nu te klikken voordat u de

De editie direct biiwerken

olwerlqlei
$65tuinr
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Klik op Annuleer publicatie. De editie
wordt verwijderd nadat u de
wijzigingen in de publicatie hebt
bewaard. \Tanneer u een publicatie
annuleert, kunnen de abonnementen
niet meer worden bijgewerkt. Pas als u
opnieuw de editie gaat publiceren kunt
u de abonnementen weer biiwerken.

BEI-ANGRIJK: Als u een publicatie annuleert, wordt de gekoppelde editie verwijderd.
U kunt geen abonnement nemen op die editie. Indien u een nieuw abonnemenr wilt
nemen op een stopgezette publicatie, moet u de bovenstaande instructies herhalen om
de editie opnieuw te publiceren. Zie Editie publiceren eerder in dit gedeelte.'S7ilt u dat
eerdere abonnementen bijgewerkt worden met informatie uit die editie, dan moet u de
editie de naam geven die hij eerder had.

5 Als u klaar bent, klikt u op OK.

Bli0ewenkte editie ontvangcn

Met Abonnementopties kunt u kiezen wanneer het abonnemenr moet worden
bijgewerkt als de editie is veranderd. De informatie kan automatisch worden bijgewerkt
maar ook door de gebruiker zelf. U kunt het abonnement ook annuleren.

I Klik op de editie in het abonnemenr.

\TordPerfect accentueert het abonnementsgedeelte en omgeeft het met een grijs kader.

BELANCRIJK: Als een editie is geselecteerd in het abonnement, typ dan niets of druk
niet op een verwijder-toets of op de spatiebalk. Anders wordt de geselecteerde editie
verwijderd. (U kunt in geval van een onopzettelijke en ongewilde verwijdering Herstel
kiezen uit het \Wijzig-menu om de editie terug te zetten.)

Definitief stoppen met de publicatie
van de editie
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2 Kies Publiceer uit het'Wijzig-menu en kies Abonnementopties.
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Met het dialoogvenster Abonnementopties kunt u de bijgewerkte editie opvragen, het

abonnement annuleren of de publicatie openen. In de onderstaande tabel worden de

opties toegelichr. Zij gelden alleen het huidige abonnement.

Wilt u:

Het pad naar de editie bekijken

Het abonnement bijwerken zodra de

editie in de publicatie is gewijzigd.

Het abonnement bijwerken wanneer u

dat wilt

Het abonnement direct bijwerken

Het abonnement bijwerken zonder de

door u gekozen opmaak van de tekst
bij te werken.

Alle abonnementen in het document
stoPzetten

Alleen huidige abonnement stopzetten

Dan moet u:

het venstermenu Abonnement op kiezen.

Automatisch kiezen.

Handmatig kiezen. \[ilt u het
abonnement bijwerken met de meest

recente informatie, klik dan op Vraag

editie nu op.

op Haal editie op klikken

Behoud wijzigingen in opmaak
selecteren, Indien u deze optie niet
selecteert, worden opmaakwijzigingen in
de tekst van de editie in het
abonnement vervangen door de opmaak
zoals die voorkomt in de publicatie.

Annuleer alle abonnementen selecteren.

Deze optie zet de abonnementen stoP;

de gekoppelde edities zelf worden niet
verwijderd.

Op Zeg abonnement op klikken. Met
deze optie zet u het abonnement stop,

maar de gekoppelde editie wordt niet
verwiiderd.
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Op Open publicatie in het
dialoogvenster Abonnementopries
klikken en de publicatie bewerken. Benr
u klaar, werk dan de publicatie bij zoals
wordt beschreven in Editie biizuerhen
eerder in dit gedeelte.

BETANGRIJK: Als u een abonnement had geannuleerd en opnieuw wilr gaan
gebruiken, moet u een abonnemenr nemen op de edide zoals-u eerst deed. Zie
Abonnement nemen op een editie. AIs u het originele abonnement annuleert, wordt er
een kopie van de editie gemaakt als tekst of afbeelding in uw documenr. \fanneer u
besluit opnieuw een abonnemenr te nemen, is het aari te raden de oude kooie te
verwijderen om geen last te hebben van verouderde informatie.

3 Als u klaar bent, klikt u oo OK.

Editie bijwerken

moet u:
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\TordPerfect gebruikt standaard het_letterrype Geneva l2-punts als u tekst q?r. u
kunt echter een ander lettertype uitkiezen met voorkeu..tr - L.tt..typ..

I Kies voorkeuren uit het \wijzig-menu en klik op Lettertype in het venster
Voorkeuren.

Het dialoogvenster Letterrype verschijnt.

Lettertgpe:liiru --*il
erootte:@

-
lflnnuteerl ll 0K llw

2 Kies een lettertype uit het vensrermenu Lettertype, typ een grootre in het vak
Grootte en klik op OK.

Het standaardlettertype dat u kiest wordt van kracht voor het actieve document en
ieder volgend documenr dat u maakt.

7ie Tekens oltrnahen in Hooftsnk 7: Document opmahen voor meer informade over
tetteftypen.

$tandaandiltslellilt0elt ualt document tlliizi0elt

\TordPerfect heeft standaard vaste marges en tabinstellin gen. Zo heeft de Nederlandse
versie altijd marges (links, rechts, boven en onder) van i,54 cm en tabs om de 1,27
centimetei. U kunt waarden veranderen of andere opmaakinstellingen opnemen in uw
standaarddocumenren door de stijl Normaal te bewerken. wijzigin"ggn in de stijl
Normaal zijn van ftracht voor alle documenten, inclusief eerder 

"ee;aakre 
documenren

die geen document-specifieke opmaakkenmerken bevatten.

I Klik op Stijlen op de hoofdbalk om de stijlenbalk weer te geven.

2 Klik op Bewerk op de stijlenbalk.

standaardleuertype utijzigen / standaardinstellingen uan document wijzigen 495



Het dialoogvenster Bewerk stijlen verschijnt.

Tekstuak ElDnorneeK INLUI

Uoelnoot Bibliolheek (Nt[l
Uoelnootnummer in document Bibliotheek (Nt0,
llnetteksl Bibliotheek lNt0l

Beechrl luinq: - -----' - --- -- -- --- -j
I

fTffire"?l lffilr#'

3 Selecteer Normaal in het liiswak en klik op Bewerk.

Er verschiint een stijlbewerkingsvenster waarin u de stijl kunt wijzigen of uitbreiden.

S tij I b e w e r k ings u e n s ter

4 Kies de opmaakinstellingen die u wilt bewaren en verwijder de codes die u niet

wenst te gebruiken uit de stijl Normaal'

De meeste opmaakfuncties in WordPerfect kunt u oPnemen in de stijl'

5 Klik op het sluiwak om het bewerkingsvenster te sluiten.

De nieuwe opmaakkenmerken worden van lxacht zodra u het bewerkingsvenster sluit.

\Tanneer u een nieuw document opent' bevat dit de opmaak die u in de stijl Normaal

hebt aangebracht. u kunt echter van ieder document de opmaak wijzigen.

De stiil Normaal beinvloedt ook bestaande documenten die u opent en die geen

op-""kcod., hebben die uniek voor dat document zijn.

496 Standaardinstellingen aan docurrtent w|ztgen



zie verder opmaak rnet stijlen in Hooftstuk t4: Tijd besparen rnet geautomatiseerde
handelingen.

Balfien lonen of tlen[erUer

Met het dialoogvenster Toon balken geeft u op welke functiebalken u wilt zien en of u
de knoppenbalk en statusbalk wilt zien als u \Tordperfecr opent.

1 Kies voorkeuren uit het'wijzig-menu en klik op Toon balken in het venster
Voorkeuren.

Het dialoogvenster Toon balken verschijnt.

Ioon balken

TToon 
6ndere balken

Jtrrnoppennatt trstatustatt*-_l

|:
tnnnuteerl ll-L|l

Ioon bolken bij openen 

-

E tiniadlbalk I $tijtenbatk
E tagoutbalk E tijstbotk
E tetlertgpebalk E Samenuoegbatk
E Tabellenbatk n fi*restandbd;k

2 Selecteer of deselecteer de opties in het dialoogvensrer en klik op OK.

De opties die u kiest treden in werking zodra.o het dialoogvenster sluit. De
geselecteerde balken zijn altijd zichtbaar als u een documerit opent. In de
documenteditor kunt u evenwel altijd een balk aan- of uitzetten.

zie voor meer informatie over het gebruik van de balken Hoofdstuh 2: Basisbegrippen L

Balken tonen of uerbergen



Datum/liidltolillis$ wiiilUen

In het dialoogvensrer Datum/tijd kunt u de notatie van de datum en/of tijd aanpassen.

1 Kies voorkeuren uit het'wijzig-menu en klik op Datum/tijd in het vensrer

Voorkeuren.

Het dialoogvenster Datum/tijd verschijnt.

2 Kies opties uit de menu's Notaties, Datum en Tijd.

I Klik op OK.

Als u de standaardnotatie voor datum/tijd verandert, verschijnt deze in uw document

als u Datum/tijd tekst of Datum/tijd code kiest uit het Invoer-menu. De opmaak van

eerder ingevoerde datum/tijd-functies verandert hierdoor nier. Zie voor informatie over

de functies Datum/tijd telst of Datum/tijd code Ti:kst inuoegenin Hoofdsnk 5:

Document rnahen,

$landaandlnol[olt lnalte||

Met het dialoogvenster Standaardmappen kunt u opgeven waar u documenten wilt
bewaren .n *ait u de volgende bestanden wilt terugvinden: Bibliotheek' Common

Library, Woordenlijst en Thesaurus, Eigen woordenlijst, Help-bestanden en het

pro gramma \?'ordPerfect.

Hoewel er al standaardmappen zijn gedefinieerd voor de meeste van deze bestanden,

moet u wel het pad daarnaartoe veranderen als u de bestanden verplaatst.

Geef een standaardmap op voor een Common Library als u gebruik maakt van een

netwerk en de systeembelieerder een Common Library heeft gemaakt op de file server.

Stel een standaardmap in voor documenten als u alle documenten in een bepaalde map

wilt opslaan.

I Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Mappen in het dialoogvenster

Voorkeuren.
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2 Kies een bestandstype uit het venstermenu -Tnre.

He1 pad naar het bestand verschijnt in het vak Huidige pad. Is er geen map
gedefinieerd voor dit bestand, dan ziet u "Niet-eedefi"i.itd" in het"vak.

I Klik op Stel pad in.

Er verschijnt een indexvenster zodat u een nieuwe map kunt kiezen als standaardlocatie
voor her geselecteerde bestandstype.

rgpe: 
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4 Open de map die u wilt gebruiken als standaardmap.

Als u hulp nodig hebt bij_ het zoeken en openen van de gewensre map in het
indexvenster, zie dan Archiuerenin Hoof*nh 8: Documeiten brwaren'rn beheren.

5 Klik op Stel in.

Het dialoogvenster wordt gesloten en het nieuwe pad verschijnt in het vak Huidige
Pad.

0 Klik op OK.

TIP:fJ ku11 op de knop !7is klikken om een pad of map re veranderen in "Niet-
gedefinieerd".
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B0$tild$i113|elli11$en in ;ngnu'$ en dialooguenstens wiizige11

Namen aan de laatst gebruihte
documenten aerschijnen oP het

Open laatste-menu

2 Verander zo nodig de instellingen.

Wilt u:

Het aantal documenten wijzigen dat u
ziet op het Open laatste-menu

Een document verwiideren uit het Open

laatste-menu

Het rype items veranderen dat standaard

wordt weergegeven in het dialoogvenster
Open

Documenwoorbeeld aan- of uitzetten in
het dialoogvenster Open

Het standaardbestandsrype veranderen

waarin documenten worden bewaard (in
het dialoogvenster Bewaar als)

3 Klik op OK.

Met het dialoogvenster Bestanden kunt u de volgende instellingen wijzigen:

. Het aantal documenten dat verschijnt op het Open laatste-menu
I \fielke documenten verschijnen op het Open laatste-menu
I Het standaardtype document dat verschijnt in het dialoogvenster Open
r Documenwoorbeeld in het dialoogvenster Open
I De standaardopmaak voor het bewaren van documenten

I Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Bestanden in het dialoogvenster

Voorkei.rren.

Het dialoogvenster Bestanden verschijnt.

Dan moet u:

een aantal rypen in het vak "Aantal
bestanden in menu".

het document in het lijswak selecteren

en op Verwijder klikken. U kunt ook
op Verwijder alle klikken om het
Open laatste-menu te wissen'

het gewenste itemrype kiezen uit het
Toon-menu.

oo het aankruisvak Toon voorbeeld in
dialoogvenster Open klikken.

een opmaakoptie kiezen uit het menu
Bestandsrype.
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Gebruik de opties in de menu's
aoor het hiezen aan algemene

instellingen.

$et Jlet dialoogvenster Algemeen kunt u allerlei programma-instellingen van
\TordPerfect wijzigen.

BTHryGRIJK: In dit gedeelte worden wijzigingen besproken die van kracht zijn
iedere keer als u \TordPerfect gebruikt. Zie voor informatie over her aanbrengen van
tijdelijke veranderingen de andere hoofdstukken in deze handleidine. Gebruif daarbii
de Inhoudsopgaae of de Index om het juiste hoofclstuk te vinden.

1 Kies voorkeuren uit het'!tr7ijzig-menu en klik op Algemeen om het dialoogvenster
Algemeen te openen.

TIP: U kunt ook dubbel op de liniaal klikken om het dialoogvenster Algemeen re
oPenen.

0pties Uenslers Rfbeeldinoen Eenheden Tsal

Uodrgrond: fictrergrond:! Markering:

tnmure€n fm

2 Verander zo nodig de instellingen en klik op OK.

'Wilt 
u:

De frequentie veranderen waarmee
een automatische reservekopie
wordt gemaakt

Functie Automatische
reservebestand uitzetten

Functie Reservebestand van
origineel aanzetten

Dan moet u:

een getal typen in het vak Maak kopie om
de ... minuten.

de optie Reservekopie deselecteren.

op het aankruisvak Reservebestand van
origineel klikken. Zie voor meer informatie
over reservebestanden Reseruebopie2n in
Hooftstuk 8: Documente, bewairn ,,
beheren.
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Wilt u:

Schermkleuren wijzigen (alleen voor
kleurenmonitoren) voor het venster
(Achtergrond), tekst (Voorgrond)
en geselecteerde tetst (Markering)

Opmaak wijzigen voor alinea's
(deze optie staat standaard aan)

Opmaak wijzigen voor d6n alinea

liromme of rechte aanhalingstekens

ryPen

Passieve teruglopen bovenaan
pagrna's

Tekenvergelijking

Dan moet u:

de gewenste kleur kiezen uit de

vensterpaletten Schermkleuren. Als u de

kleur wilt wijzigen met het dialoogvenster
Kleurcirkel, klik dan dubbel op de kleur die
u wilt bewerken. Zie voor meer informatie

'4fbeelding bewerhen in Hoofd'stuk 10:
AJbeeldingen.

alinea kiezen uit het Algemeen-menu.
Plaatst u het invoegpunt op een

willekeurige positie in een alinea en wijzigt
u de opmaak, dan werkt de wijziging door
in de hele alinea en in alle volgende tekst.

Sommige opmaakopties beinvloeden de hele

alinea zelfs als u slechts een deel van de

alinea selecteert.

€Cn alinea kiezen uit het Opmaak-menu.
AIs deze optie is geselecteerd, maakt
\(ordPerfect iedere alinea apart op. Plaatst

u het invoegpunt ergens in een alinea en

wrlzigt u de marges, dan gebeurt dat alleen

voor die alinea.

ftromme aanhalingstekens kiezen uit het
Opmaak-menu. (Dit is de

standaardinstelling.)

passieve terugloop kiezen uit het Opmaak-
menu. 'Wanneer een terugloop alleen

voorkomt op een regel bovenaan een pagina

die begint met een tijdelijk pagina-einde,
wilzigt 'WordPerfect de terugloop in een

passieve terugloop, zodat er geen

ongewenste lege regel bovenaan de pagina
wordt ingevoegd. (Deze optie staat

standaard aan.)

tekenvergelijking kiezen uit het Opmaak-
menu. 'Wanneer u een document opent
met daarin een letterrype dat niet in het
huidige systeem voorkomt, gebruikt
'W'ordPerfect tekenvergelijking om een

alternatief lettertype te kiezen. (Deze optie
staat standaard aan.) Zie Tehenuergelijking

verderop in dit gedeelte voor meer

informatie.
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moet u:

Japanse woordafbreking wijzigen

Ieder lettertype in het Letter-menu
tonen in dat letterrype

Extra toetscommando's op het
menu tonen

Functie Slepen en neerzetten aan-
of uitzetten

Standaard zoelrichting 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
wan-neer u een liniaalsymbool
versreePt

Vensters openen in positie en
afmetingen die u het laatst hebt
opgegeven (voor ieder document)

Invoegpunt verbreden

Onder- en bovenmarEe in de
documentedi,o, ,o.r.i
Markeringen voor alinea, tabs,
spaties en de functie Index e.d.
tonen ofverbergen

een optie kiezen uit het Japanse menu. Zie
Vreemde talen in HooilstuE 12:
Taalhutpmiddrle, uo6, ^"., informatie.

Grafisch Lerter-menu kiezen uit het Opties-
menu, Zie voor meer informatie Tehens

opniaken in Hoofdstuh 7: Document
o?7naken.

extra ffi-toetsen kiezen uit het Opties-menu.
Zie voor meer informatie
Tousenbordindelingen aan?assen verderop in
dit hoofdstuk.

slepen en neerzerten kiezen uit het Opties-
menu. (Deze oprie sraar srandaard aan.)

zoek in lus kiezen uit het Opties-menu.

activeer liniaalraster kiezen uit het Opties-
menu. De afstand tussen de rasterlijnen is
l/16 inch, 115 cm,6 punren, I pica, 0,5
cicero's of 6 didots. U kunt deze
rasterlijnen gebruiken om tekst en obiecten
nauwkeuriger te lijnen.

Tip: U kunt de huidige instelling tijdelijk
negeren door Shift ingedrukt te houden
terwijl u een symbool op de liniaal
versreept.

activeer liniaallijnen kiezen uit het Opties-
menu. (Deze oprie staar standaard aan.)

onthoud vensterpositie kiezen uit het
Vensters-menu. (Deze optie staar standaard
aan.)

breed invoegpunr kiezen uit het Vensrers-
menu.

toon witruimte kiezen uit het Vensters-
menu.

toon tl kiezen uit het Vensters-menu.
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Wilt u:

Markeringen voor sam€nvoeg-

commando's in
samenvoegdocumenten tonen of
verbergen (op scherm en op de

geprinte pagina)

Venster met opmaakcodes sluiten
of openen

Afbeeldingen behandelen als tekens

of koppelen aan een pagina of
alinea

Afbeeldingen of tekenlagen
weergeven op het scherm

Standaardmaateenheid wtlzigen

Symbolen voor onbekende tekens

tonen als u een document opent
dat gemaakt is op een ander
scriptsysteem

Commando's toevoegen aan het
Zoekopties-menu in het
dialoo gvenste r Zo ekl vewang (voor

tekens in niet-Romeins schrift)

Letterrype van geselecteerde tekst
wijzigen als daarin tekst in
verschillende alfabetten voorkomen
(bijvoorbeeld Japans en Engels) en

de teftst van beide scripts
beinvloeden

Tekens van 2 by"te typen of niet-
Romeinse tekens van 1 byte in de

documenteditor als u een Apple
Language Kit hebt geihstalleerd.

Dan moet u:

Toon samenvoegmarkeringen kiezen uit het

Vensters-menu. (Deze optie staat standaard

aan,) Zie voor meer informatie Samenuoegen

in Hoofd.stuh 14: Tijd besParen met

ge auto rnati s e e rde h andz lingen

Toon codes kiezen uit het Vensters-menu.

Zie ook Opmaakcodes in Hoofd.sruh 7:

Document opmaken.

Teken, Koppel aan pagina of Koppel aan

alinea kiezen uit het Afbeeldingen-menu.
Zie voor meer informatie over deze opties
Afbee lding uer? laatsen in Hoofdstuk I 0:
AJbeeldingen.

Toon afbeeldingen of Toon tekenlaag

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 beinvloedt alleen de schermweergave;

als u bijvoorbeeld iets afdrukt terwijl de

functie Toon afbeeldingen uitstaat, worden
eventuele afbeeldingen of tekenlagen wel
afgedrukt.

Een optie kiezen uit het Eenheden- menu'

Toon onbekende tekens kiezen uit het
Thal-menu. Deze optie staat standaard aan.

Zoek in meer alfabetten kiezen uit het
Thal-menu. Zie voor meer informatie over

de toegevoegde commando's Weemde talen

in Hoofd.stuk 12: Thalhulpmiddelen'

De optie Sta installatie lettertypen van

ander script toe kiezen.

Stel karakters samen kiezen uit het Taal-
menu. Zie Vreemde talenin Hoofd.stuh 12:

Taalhulpmiddelen voor meer informatie.
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De optie'Tekenvergelijking is handig bij het converteren van documenten van
\TordPerfect op andere platforms (zoals oos of \Tindows) naar het Macintosh-
platform.

Wannoen lolcnvongGlllHng aan $taat
Als u een teken in een bepaald letterrype rypt, legt wordperfect het teken en een
algemene weergave daarvan vast (volgens de-lVP-iekenset die een onderdeel vormr van

lr:: Y,gdP.gft:t-programma). Kiest u larer een ander letterrype voor dat reken, dan
kijkt.lvordPerfect of dat teken voorkomt in het nieuwe l.tt.rrype. zo ja, dan wordt
hetzelftle teken weergegeven.

Als het teken niet voorkomt in dat and.ere lettertype, geeft \rordPerf.", E weer (het
symbool yoor onbehend tehen).

Typt u brjvoorbeeld het teken a in het lettertype Geneva en u selecteert het teken om
daarna het lettertype te wijzigen in Symbol, dan verschijnt het symbool voor onbekend
teken omdat in het lettertype.Symbol geel avoorkomt.'Kiest u een ander letterrype
waarin de awel gedefinieerd is, dan verschi.int het juiste teken.

Wanneen lclrenuon0eliilrlng un $taat

lypr," een teken in enig lettertype, dan legt \flordperfect het teken vast (de positie in
de tekenset van her actieve letterrype). Het equivalent in de \fip-tekenset woidt niet
vastgelegd. Kiest u voor dat teken een ander lettertype, dan geeft \Tordperfect het
teken weer dat op dezelfcle positie staar in de tekenset van hIt nieuwe lerrerrype.

Tost$onloilindeliltgslt aalt[a$$en

U kunt de toetstoewijzingen aanpassen door afzonderlijke toetscombinaties te wijzigen
of door een heel nieuwe toetsenborddefinitie te maken'met nieuwe toetstoewijzingJr.
U kunt ook een lijst maken van de huidige toetsdefinities.

lllt gedeelb [evat:
. Toetsaanslagen toewijzen
r Nieuwe toetsenborddefinitie maken
I Toetsenborddefinities wijzigen
I Oorspronkelijke toetsenbord activeren
I Lijst met huidige toerscommando's maken
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Ioetsaanslagen toewiizcn

U kunt een toetsaanslag toewijzen aan een teken, commando, macro, menu, stijl of
variabele.

TIP: Als u een toetsaanslag aan een macro of stiil toewijst die is bewaard in een

document, moet u dat document eerst oPenen.

I Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Toetsenbord in het venster

Voorkeuren.

Het dialoogvenster Toetsenbord verschijnt.

2 Kies de juiste optie uit het Type-menu.

Het lijswak geeft de beschikbare items weer van het type dat u hebt geselecteerd.

I Selecteer het gewenste item uit het lijswak.

Als het item al is toegewezen aan een of meer toetsaanslagen, verschijnen de

toetsaanslagen in hetlijswak Toets(en). U kunt toetsaanslagen wijzigen of nieuwe

toevoegen.

TIP: Als u een roetsaanslag wilt wijzigen, selecteer dan de toetsaanslag uit het_ lijswak

Toets(en). U verwijdert ".n 
toetr""ttslag door dezete selecteren en op Verwijder te

klikken.

4 Klik op $7ijs toe.

:;;;i#""- lilf *"*-----:-----__t
In f Kopid@tilr ill__]

fllign f,enter [ ]l L

llis"lid.lg Hl l *|ijk."t"*';n-]
flliqn Justifu l9ll L

roetsenbord:@ t-lgggll

(0efine Nome$)
(End of Fleld>
<tnd of necord>
<Field:nn>
<Kegboard>
<NeHl Becoro'
<PrinteP
<[uil>
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is toets{en) toe Effi
nruk op de toelscombinntie die u ullt
toeuijzen aan het commando ',<lldte>'-

Toets{en): |Wl
T0egeuezen aan:;

[Tnilmn @'j"*,]

rynr.

Het geseleaeerde commando
aerschijnt hier.

5 Druk op de toersen van de roetscombinatie die u wilt toewijzen.

Een toetscombinatie kan uit maximaal drie speciale roersen bestaan (Command, Shift,
option, control of Gold), zolang er ook tenminste idn normale tekentoets bijzit.

Is de toetscombinatie al toegekend, dan hoort u een geluidssignaal en het item
verschijnt in het vak Toegewezen aan. \7ilt u de toetscombinitie niet elders
onderbrengen, gebruik dan een andere toetsaanslag.

6 Klik op '\07ijs toe om de toetsaanslag toe te wijzen en het dialoogvenster re sluiten.

Herhaal stap 2 tot en mer 6 als u meer toetstoewijzingen wilt bewerken.

7 Klik op Gereed om de wijzigingen te accepteren en het dialoogvensrer Toetsenbord.
te sluiten.

De toetscombinaties die,u hebt toegewezen, gewijzigd of verwijderd, zijn alleen effectief
als u het huidige toetsenbord gebruikt.

lllieuwe toetsGn[0rddefinitie maker

f Kies voorkeuren uit het wijzig-menu en klik op Toetsenbord in het vensrer
Voorkeuren om het dialoogvenster Toetsenbord i. op.rrer.

2 Kies een toetsenbord uit het vensrermenu Toetsenbord.

Het nieuwe toetsenbord_wordt gebaseerd op dezelfde toetstoewijzingen als in het
geselecteerde toetsenbord.

\TordPerfect heeft aanvankelijk maar ddn toetsenbord (het standaard toetsenbord.).
Maakt u zelf meer toetsenborden, dan verschiinen die in het venbtermenu Toetsenbord.
U kunt ieder toetsenbord uit het menu kiezen.
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Het dialoogvenster Nieuw toetsenbord verschijnt.

Hel nleuue toetsenbord dal uordt aangemadkt, ls een
koDie uan hel loelsenbord "Slandaard-loelsenhord."

hmrt"A @l

S Typ een naam voor het nieuwe toetsenbord en klik op OK.

Het nieuwe toetsenbord verschijnt in het venstermenu Toetsenbord in het

dialoogvenster Toetsenbord.

TIP: Als u het nieuwe toersenbord wilt gebruiken, dan kiest u het uit het venstermenu

Toetsenbord.

Toetsenlonddclinitie$ wlizigcn

Als u ten minste ddn toetsenbo rd 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 Kies het toetsenbord dat u wilt gebruiken uit het venstermenu Toetsenbord.

0onspnonkellilt toesen[ond activenen

Met de knop Oorspronkelijk toetsenbord in het dialoogvenster Toetsenbord kunt u het

standaard toetsenbord met de oorspronkelijke toetsdefinities weer gaan gebruiken.

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

Voorkeuren.

Het dialoogvenster Toetsenbord verschijnt.

2 Klik op Oorspronkelijk toetsenbord.
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Er verschijnt een waarschuwingsvenster.

|ffi nttentiet U6nnepr u het oortpronketijke
l@t toettenbord kiesl,uordt het loetsenbord

"Standadrd-toetsetrbord,,' ueruangen, tenzij u
de naam uan dal toetsenbord uijzigt.

J flnnuleer I I Ueruanq I ll Ui izio na6m... ll

Klik op vijzig naam als u evenruele wijzigingen in het standaardtoetsenbord wilt
opslaan en typ een naaln voor het nieuwe toetsenbord met die wijzigingen.

of

Klik op Vervang om evenruele wijzigingen in het standaard toetsenbord te
vervangen.

Klik op OK.

ui$t mct huidigG t0et$c0mmando'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 verschijnr.

2 Klik op Maak lijst.

Er verschijnt een indexvenster zodat u de lijsr een naam kunt geven en de schijf en
map kunt aangeven waar u de liist wilt bewaren.

I Kies de schijf en map waar u het document wilt bewaren.

AIs u^ uitleg nodig hebt bij het gebruik van het indexvenster voor her wijzigen van
schijf.of het openen van een map, lees dan Diahoguenstersin Hooflstuk 2:-
Basisbegrippen I.

AIs u de lijst een andere naam wilt geven dan Toetsenbordlijst, kunt u een andere
naam typen in het lijswak Bewaar lijst ats.

4 Klik op Bewaar.

Het document wordt bewaard als tekstbestand zodat u het in iedere programma kunt
oPvragen.
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TIP: Het is handig dit document te printen zodatu het bij de hand hebt als u besluit

toetstoewijzingen ie 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 hebt.

AlheeldiltUeditnn aaltla$$olt

Met het commando Bewaar instellingen kunt u de standaardinstellingen van de

afbeeldingeditor aanpassen.

I Kies in de afbeeldingeditor de instellingen die u wilt gebruiken als

standaardinstellingen.

Wilt u:

De weergave van het raster wijzigen

Raster tonen of verbergen

Rasterlijning aan- of uizetten

De standaardplaats van het tekenpalet
veranderen

Het standaard boogtype veranderen
(gebruikt door de functie Boog)

De standaardstraal van afgeronde
rechthoeken wijzigen

Standaard pen- of vulpatroon
veranderen

Standaard voor- of achtergrondkleuren
Yoor pen ofvulvlak veranderen

Dan moet u:

Rasteropties kiezen uit het Layout-
menu, de gewenste instellingen kiezen

en op OK klikken.

Verberg raster (of Toon raster) kiezen

uit het Layout-menu.

Rasterlijning aan of Rasterlijning uit
kiezen uit het Layout-menu.

het tekenpalet naar een nieuwe plaats

slepen.

Boogrypen kiezen uit het Layout-menu,
het gewenste rype selecteren en op OK
klikken.

Ronde hoeken kiezen uit het Layout-
menu, een nieuwe straal invoeren en op
OK klikken.

een nieuw Datroon kiezen uit het
p..rp"troo*y-bool of
vulpatroonsymbool.

op het voorgrond- of achtergrondvakje
in het penkleur- of vulkleursymbool
klikken en een nieuwe kleur kiezen.
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Wilt u:

Pendikte veranderen voor obiectkaders

Standaardletterrype, grootre en stijl van
tekstobjecten wilzigen

Dan moet u:

Pendikte kiezen uit het Layout-menu,
een waarde voor de pendikte en
penbreedte kiezen en op OK klikken. U
kunt ook een dikte kiezen uit het
pendiktesymbool op het tekenpalet.

als er geen tekstobject geselecteerd is,
het gewenste lettertype, de juiste groorte
en stijl uit het Letter- en Stijl-menu
kiezen.

2 Kies Bewaar instellingen uit het Wijzig-menu.

Er verschijnt een waarschuwingsvenster.

A Huldlge Insteiltngen op.taan ats
/S& st.nd6ardtnrteilhgen?

rJ"r ffiI

I Kik op Ja.

De gekozen.instellingen blijven van lracht totdat u zewijzigten opnieuw Bewaar
instellingen kiest.

TIP: Zie voor informarie, over het wijzigen van kleuren of patronen die beschikbaar
zijn in het tekenpalet Albeelding bewerken in Hoofdstuh I1i AJbeeldingen.
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Tijdens het gebruik van software kunnen er om allerlei redenen problemen ontsraan,
zoals:

I Onvoldoende RAM (Random Access Memory) of geheugen dat aan 
'W'ordPerfect 

is
toegewezen

r Conflicten in het geheugen tussen toepassingen en systeemextensies of regelpanelen

I U beschikt niet over de vereiste hardware of software

I Verkeerde structuren van documenten

. Beschadigingen in hardware, systeemsoftware, toepassingen of documenten

Stuit u op een probleem terwijl u \TordPerfect gebruikt, dan kunt u mer de volgende
informatie proberen het probleem te verhelpen. Zie ook Hulpinformatiein Hoofd.swk 1:
Om te beginnen voot informatie over andere manieren om hulp te vinden.

Voor problemen bij het afdrukken van een document wordt u verwezen we naar
Printproblemen verderop in dit gedeelte.

Probeer in het geval van andere problemen de volgende vragen te beantwoorden en de
onderstaande instructies op te volgen.

1 teedt het probleem alleen op als u \TordPerfect gebruikt?

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
opnieuw.

TIP: U start de computer opnieuw zonder extensies of regelpanelen door de Shift-toets
ingedrukt te houden als u opnieuw start.

Tieedt het probleem nog steeds op?

Nee: Het probleem zat hem 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 opnieuw te starten en het nog eens te proberen.
Herhaal dit proces met ieder bestand dat u had verwijderd totdat 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 wellicht veroorzaakt door het systeem of de
hardwareconfiguratie. Raadpleeg de Macintosh-handleidingen of uw Apple-dealer voor
hulp.
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I Hebt u Ja geantwoord bij vraag 1, bedindig dan \TordPerfect en alle andere open
toepassingen. Selecteer 

'\7'ordPerfect (in de Kiezer) en kies Info uit het Archief-
menu. Typ een hogere waarde in het vak Memory Current Size (indien mogelijk).
Start \TordPerfect opnieuw en probeer het nog eens. Is het probleem nog niet
verholpen?

Nee: Het probleem wordt wellicht veroorzaakt door onvoldoende geheugen voor
\TordPerfect.

Ja: Ga verder met stap 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. Tleedt het probleem nog steeds op?

Nee: Het probleem heeft waarschijnlijk te maken met een bepaald document. Zie
Documentprobhmen verderop in dit gedeelte.

Ja: Het probleem is zo te zien niet documentafhankelijk. Ga verder met stap 5.

5 Zet onbelangrijke regelpanelen en systeemextensies uit (zoals screen savers, virus
checkers, en andere toevoegingen aan het basissysteem) en start de computer
opnieuw. Start \TordPerfect, kies Nieuw uit het Archief-menu om een nieuw
document te openen. Probeer het probleem te dupliceren.

TIP: U start de computer opnieuw zonder extensies of regelpanelen door de Shift-toets
ingedrukt te houden als u opnieuw start.

Tieedt het probleem nog steeds op?

Nee: Het probleem zat hem 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 opnieuw te starten en het nog eens te proberen.
Herhaal dit proces met ieder bestand dat u had verwijderd totdat u het bestand vindt
dat roet in het eten gooit. U kunt de supportafdeling van \TordPerfect 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.

0 Bedindig'$7'ordPerfect en verplaats het Voorkeuren 3.O-bestand en het
bibliotheekbestand van de Systeemmap: \flordPerfect naar een map buiten de

Systeemmap. Start \TordPerfect opnieuw (om automatisch een nieuwe Bibliotheek
en een nieuw voorkeurenbestand te maken) en voer opnieuw een test uit met een

nieuw document. Tfeedt 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 met
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Bibliotheekbeheer deze elementen naar de nieuwe bibliotheek . Zie voor
informatie over beschadigingen in bestanden Documentproblemen verderop in dit
gedeelte. Voor informatie over het kopi€ren van elementen zie Hoofdstuh 13:
Bibliothehen. W'anneer u uw voorkeuren of afbeeldingsinstellingen hebt gewijzigd, moet
u deze opnieuw wijzigen. Zie Hoofd.snk 15: WordPerfect aan?assen voor meer
lnlormaue .

Ja: Ga verder met stap 7.

7 Verwijder de pas gemaakte voorkeuren- en bibliotheekbestanden uit de Systeem-
map: \WordPerfect.

I Hebt u persoonlijke bestanden in de \TordPerfect 3.0-map, verplaats deze dan en
installeer \TordPerfect opnieuw. Lees het LEESMIJ-bestand over de Installatie voor
stapsgewijze instructies.

If ocumentpnoblemen

\(/anneer u een probleem ondervindt met een document en dat probleem doet zich
niet voor in een nieuw document (stap 4 hierboven), herhaal dan onderstaande stappen

:r: "" 
te gaan of het document ongewenste opmaakcodes bevar of wellicht beschadigd

I Plaats het invoegpunt op de plaats waar het probleem zich voordoet.

2 Kies Toon codes uit het Wijzig-menu om het codevenster re openen.

In het codevenster ziet u de opmaakcodes die in het documentzijn geplaatst.

8 Zoek naar verdachte opmaakcodes.

Als tekst bijvoorbeeld anders wordr weergegeven dan u verwacht, kijk dan of er
lettertypecodes staan die verwijderd moeten worden.

TIP: De codes in het venster zijnvaak afkortingen. Als u niet weet waar de afkorting
voor staat, kunt u Zoek code kiezen uit het Zoek-menu voor een lijst van alle functies
en de bijbehorende codes. Met deze functie kunt u ook bepaalde codes in een
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document zoeken. Zie Opmaabcodesin Hooflstuk 7: Docarnent opmahen voor meer
informade.

4 Theft u codes aan die met elkaar botsen verwijder dan de ongewenste.

Vndt u geen conflicterende codes in het document of als de verwijdering van deze

codes niet tot het gewenste resultaat leidt, is het document wellicht beschadigd.

BEI-A,NGRIJK: Omdat schade aan bestanden op allerlei manieren kan ontstaan (zoals

hitte, licht, magnetische velden, statische elektriciteit en kapotte apparatuur), is het aan

te raden regelmatig reservekopie€n van uw werk te maken. Zie Reseruekopie2n in
Hoofd.stuh 8: Documenten bewaren en beheren.

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 herstellen.

lloGunontneddlng
Hebt u de stappen in het bovenstaande gedeelte gwolgd 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 kopie€n van het document te bewaren, zodat u
verschillende methoden kunt beproeven als dat nodig is.

I Gebruik de functie Bewaar als om het document in'\flP 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 document en plak die in een nieuw document,
maar doe dat niet met verdachte delen tekst. U kunt ook Plak speciaal (alleen

tel<st) gebruiken om beschadigde delen van het document te elimineren.

r Isoleer probleemgebieden en verwijder codes die verantwoordelijk zouden kunnen
zijn voor de problemen.

PrintpFoilsmon

I Zorg dat de printer aanstaat en dat de printerkabel op de juiste poort van de

computer is aangesloten.

2 Controleer het lint en de aanwezigheid van papier.

3 Kijk of u de printer wel geselecteerd hebt in de Kiezer.

Zie Printer selecteren in Hoofhtuh 9: Docurnent printen voor meer informatie.
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TIP: De opties in het dialoogvenster Pagina-instelling en het dialoogvenster Print
verschillen per printer, printerdefinitie of -driver en mer de Systeem-versie die u
gebruikt.

5 Print u binnen een netwerk, controleer dan de netwerkverbinding of neem contact
op met de systeembeheerder.

TIP: Aangezien de gebruikte printerdriver van invloed is op de manier waarop
\TordPerfect print, kan het verstandig zijn uw printerdriver opnieuw te installeren. Zie
uw Apple-handleiding of printerhandboeken voor meer informatie.

PrintGn met [itman-lGttsrlypen
Als u met een Laser\Triter print en letterrypen gebruikt die niet in de printer
ingebouwd zljn, kan het gebeuren dat u een waarschuwingsvenster te zien krijgr.
Daarin staat dat een bitmap-versie van een bepaald lettertype wordt gemaakt. De
printer probeert zo goed en kwaad als het kan dit lettertype te imiteren, maar de
kwaliteit van de afclruk zal niet zo goed zijn als wanneer u een ingebouwd lettertype
had gebruikt. U kunt ook uw printerhandleiding raadplegen voor informatie over
beschikbare lettertypen en dan een van deze letterrypen gebruiken in het document.

TIP: Als u Lettertypen omzetten selecteert in het dialoogvenster Pagina-instelling,
gebruikt de printer ingebouwde lettertypen in plaats van bitmapJetterrypen, en de
telstkwaliteit saat vooruit.
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Appendit

Appendix A: PoxScript-uariabelen en procedures





In deze appendix vindt u uiwoerige beschrijvingen van alle beschikbare variabelen en
procedures bij het gebruik van PostScript in \TordPerfect. Daarbij wordt de volgende
notatie aangehouden:

Uaniabele/Pnocedune

operand, ... operand" variabele/procedure resultaat, ... resuhaat^

verklaring van de variabele ofprocedure

Voorbeeld (bij sommige onderdelen worden voorbeelden gegeven).
Dit is een voorbeeld yan een variabele/procedure en het bijbehorende resultaat. De pijl
(4) staat voor de waarden bij de operand stack in het voorbeeld.

Zie Wrwante uariabele- of procedurenamen.

Begnippen in Pos$cnipt

Wh.nneer u deze variabelen en procedures gebruikt, typ dan de naam zoals hieronder
wordt weergegeven, en houd u zich daarbij strikt aan het gemaakte onderscheid tussen
hoofcl- en kleine letters.

De namen van operand en resultaat geven doorgaans hun typen aan. Zo xaat string
voor een string operand of resultaati matrix staat voor een structuur van zes getallen die
een uansformatie beschriiven.

Het symbool '-' ye61 de variabele/procedurenaam laat zien dat de variabele of
procedure geen operand nodig heeft. Staat het symbool '-' 14 een variabele of
procedurenaam, dan betekent dit dat de operand stack,niets oplevert.

Als u PostScript gebruikt, ligt de oorsprong van het coiirdinatenstelsel links onderin.
Naar rechts en naar boven nemen de waarden toe.

Meestal verwijst "current location" naar de positie van het invoegpunt in de tekst op
het moment dat de afbeelding werd gemaakt. De huidige positie is echter bovenaan de

Paglna voor watermerken en onderaan de pagina voor tekenlagen. Alle afmetingen zijn
in punten (points) tenzij u andere eenheden hebt opgegeven.

Een PostScript-object wordt niet afgedrukt buiten de grenzen van het afbeeldingsvak,
tenzij de clip path aangepast wordt. Dit wordt vaak gedaan mer de initclip operator
(bovenaan het PostScript-commando). Dankzij deze operator kan PostScript overal op
de pagina tekenen.

BELANGzuJK: Aangezien het in het geval van een PostScript-fout kan gebeuren dat
een document zonder waarschuwing verkeerd of in het geheel niet wordt afgedrukt,
raden wij u sterk aan eerst goed vertrouwd te raken met PostScript voordat u iets gaat
afdrukken mer deze functie.
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Hieronder ziet u eeh lijst van de verschillende typen variabelen en procedures.

llocumentvanlabelcn:

r BottomMargin
e Chapter
r Column
I ColumnlMar
r ColumnRMar
I Columns
o DocName
r Font
I FontSize
I InColumns
. LeftMargin
I LineSize
r Page
t Page#
r PageHeight

' Page\7idth
. RightMargin
r TextColor
I TopMargrn

Albooldln0$uanlabolon:

r FillBackColor
I FillForeColor

' ObjectTM
r PenBackColor
I PenForeColor

Pnocodunes:

. ccr

.cm
r ddt
rin
r pic

lfocumentvmialelen

BotbmMan0ln

- BottomMargin integer

bevat de positie van de ondermarge van de huidige paglna.

Zie TbpMargin.
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- Chapter integer

Ievert het paginanummer op van de huidige locatie.

Golumn

- Column integer

levert het kolomnummer op van de huidige locatie.

Zie Columns, InColumw.

GolumnLMan

- ColumnlMar integer

bevat de positie van de linkermarge van de huidige kolom.

Zie ColumnRfu[ar.

ColumnRMan

- ColumnRMar integer

bevat de positie van de'rechtermarge van de huidige kolom.

Zie ColumnLMar.

Golumns

- Colurnns integer

levert het aantal kolommen op dat nu is gedefinieerd.

Zie Column, InColumns.

Docll|amc

- 
DocName string

levert een string op mer de naam van het document.

Font

- Font string

levert een string op met de naam van het letterrype op de huidige locatie.

Zie FontSize.

Font$ize

- FontSize integer

Ievert de grootte op van het letterrype op de huidige locatie.

Zie Font.
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Incolumn$

- InColumns Boolean

levert "T"(=1rue) op als kolommen aanstaan op de huidige locatie; "F"(=false) als er

geen kolomm en zrln gedefinieerd.

Zie Column. Columns.

l"cftlllangln

- LeftMargin integer

bevat de positie van de linkermarge op de huidige locatie.

Zie NghtMargin.

lino$lre

- LineSize integer

levert de hoogte op van de huidige regel, gemeten van basislijn tot basislijn.

Pagc

- P"g" integer

levert het fysieke paginanummer op van de huidige locatie.

Uoonbecld:

Op de vijfde pagina van het document, hoewel het Paginanummer in het

dialoogvenster Pagina-opmaak op 2 staat:

Pagina * 5

Zie Page#.

Page#

- Page# integer

levert het zelf gedefinieerde paginanummer op van de huidige locatie, volgens het

dialoogvenster Paginanummer.

Uoonbeeld:

Op de vijfcle pagina van het document, daar het paginanummer in het dialoogvenster

Paginanummer op 2 staat;

Page# - 2

Zie Page.

PagcHeignt

- 
PageHeight integer
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Zie Page\Vidth.

Pagetl7idth

- Pagewidth integer

levert de breedte op van de huidige pagrna.

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 positie op van de bovenmarge van de huidige pagina.

Zie BoxomMargin.

ffbeeldingsvania[Glen

FillBackColor

- FillBackColor red green blue

levert de drie componenren op van de huidige achtergrondvulkleur van het object
volgens het kleurenmodel rood-groen-blauw.

Zie FillForeColon

FillForeColor

- FillForeColor red green blue

levert de drie componenren op van de huidige voorgrondvulkleur van het object
volgens het kleurenmodel rood-groen-blauw.

Zie FillBachCohr.

ObjectTM

- ObjectTM matrix

Appendix A: PoxScript'uariabelen en procedures 627



levert de PostScript-transformatiematrix op van het object. Als deze matrix aaneen

wordt geschakeld met haidige transformatiematrix (CTM), verandert het
cocirdinatenstelsel, zodat (0,0) staat voor de linkeronderhoek van het PostScript-object
en (100,100) voor de rechterbovenhoek. Een PostScript-afbeelding gemaakt in dit
coiirdinatenstelsel zou getransformeerd worden door iedere rotatie' verplaatsing of
schaalaanpassing van het PostScript-object.

Voorbeeld:
gsave
ObjectTM concat
newDatn
0 0 moveto
100 0 lineto
100 100 lineto
0 100 lineto
closepath
.5 seigray fill
grestore

Met dit voorbeeld maakt u een grlze rechthoek met dezelfcle grootte en oridntatie als

het PostScript-object. Als het PostScript-object 45" werd gedraaid, zou de grljze
rechthoek ook 45" gedraaid worden.

PenBackColor

- PenBackColor red green blue

Ievert de drie componenten op van de huidige achtergrondkleur van het objectkader
volgens het kleurenmodel rood-groen-blauw

Zie PenForeColor.

PenForeColor

- PenForeColor red green blue

Ievert de drie componenten op van de huidige voorgrondkleur van het objectkader
volgens het kleurenmodel rood-groen-blauw

Zie PenBachColor.

Pnocedunes

Merh op dat procedures uan toepassing ztjn op zowel documentaariabelen als

aJb e e I dings u ar i a b e Ie n.

ccf
cic€ros ccr points

levert het equivalent in punten op van de gegeven cicdros.
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lccr4
,2 cct 4

12.7865
2.5573

- senlirnslsrs cm points

levert het equivalent in punren op van de gegeven cendmerers.

Voorbeeld:
I cm 4 28.3455
.25 cm 4 7.08662

ddt
didots ddt points

levert het equivalent in punten op van de gegeven didots.

Voorbeeld:
I ddt 41.06554
5 ddt 4 5.3277

in
inches in points

levert het equivalent in punten op van de gegeven inches.

Voorbeeld:
Iin472
.2 in 4 14.4

pic
picas pic points

Ievert het equivalent in punten op rran de gegeven picas.

Voorbeeld:
Ipic412
5pic460
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aanltlul$Ual Een klein vak naast of rondje in een dialoogvensrer dat aangeeft of een
optie geselecteerd is of niet. Klik op het aanlruisvak om de optie aan of juist uit te
zetten. U kunt in een groepsvak verscheidene aanlruisvakken tegelijk selecteren.
Vergelijk met radioknop.

aan/ult-lm0p Knop waarmee een functie aan- of uit wordt gezet.

aAnWiizen Ook wel muisaanwijzer genoemd. Het beweegbare symbool dat de positie
aangeeft op het bureaublad wanneer u de muis beweegt. De aanwijzer kan verschillende
gedaanten aannemen, zoals een pijl, een hand, een I-balk of een wereldbol.

rGticl Beschrijft een programma, vensrer, dialoogvenster of functie die in gebruik is.
Een actiefvenster heeft horizontale liinen in de titelbalk.

alfanumefiek Beschrijft tekst die uit letters en cijfers bestaat.

allcen lercn Een bestandskenmerk waardoor het mogelijk is een bestand te bekijken
maar niet om het te bewerken of te verwijderen.

AnlGnnunt Het punt waar een object omheen roreerr of het punt van waaruit de
afmetingen van een object worden aangepast. Ook de punten die samen met
stuurpunten de vorm van lrommen bepalen.

Annuleen-lm0p Een knop die verschijnt in dialoogvensters. 'Sf'anneer u op deze knop
klikt, worden de in het vensrer aangebrachte wijzigingen geannuleerd en wordt het
dialoogvenster gesloten.

baslsllin De onzichtbare lijn waarop tekst wordt geplaatst. Iedere letter staat op de
basislijn. Bij laag*te stokletters (zoals g, j, p en y) steekt de "stok" onder de basislijn
ult.

Dedleningspan80l Een groep knoppen en een balk die weergegeven kunnen worden
onder een film zodat u het afspelen kunt regelen.

b0stand Een hoeveelheid op schijf opgeslagen informatie. Documenren, programma's,
macro's, conversiefilters en woordenlijsten zijn voorbeelden van bestanden.

beshnd$naam De naam die aan een tekst- of afbeeldingsbestand wordt gegeven. Aan de
hand van de bestandsnaam kan een programma het bestand opvragen en opslaan. De
structuur van de naam hangt afvan her besturingssysteem.

lewanen Informatie in een docurnent opslaan in een bestand op schijf of een
netwerkmap.

[ewenften Gkst, afbeeldingen of andere elementen in uw document wijzigen.
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blbll0tncek Een bestand waarin elementen worden opgeslagen zoals macro's, stijlen, : '

conversiefilters, tekentabellen en toetsenbordindelingen. U kunt ze in ieder document
in \(ordPerfect gebruiken. De bibliotheek wordt opgeslagen in uw Systeemmap.

bltmap'albeelding Ook wel een "paint"-afbeelding genoemd. Een afbeelding die bestaat

uit een serie pixels (beeldpunten).

[meau-accG$s0ines Speciale programma's zoals de'W'ekker, de Kiezer en het
Regelpaneel die u op elk moment kunt gebruiken ongeacht welk ander Programma
actief is. Geinstalleerde bureau-accessoires kunnen worden gekozen uit het Apple-menu.

buneaublad De schermachtergrond en het werkgebied van alle programma's voor
Macintosh-computers.

GIGGI0 Een maateenheid. Ongeveer 4,5 mm.

codgs Onzichtbare tekens die bepalen hoe documenten worden weergegeven op het
scherm en/of worden afgedrukt op de printer. De meeste 'WordPerfect-commando's

kennen een eigen code die in het document wordt geplaatst wanneer u het commando
kiest. Deze codes zijn te zien door Toon codes te kiezen uit het \Tijzig-menu.

G0mmand0 Fen instructie aan een computer voor het verrichten van een bepaalde

handeling.

Gommon libnany (Netwerkbibliotheek). Een bestand voor gezamenlijk gebruik van

macro's, stijlen, toetsenbordindelingen, lettertype-ID's en conversiefilters in een

newerk. Elke macro, stijl etc. (de zogeheten elementen) kan gekopieerd worden van en

naar de Common Library. U kunt de Common Llbrary gebruiken als de

systeembeheerder de Common Library geinstalleerd heeft en u toegangsrechten verleend

heeft.

GonuGn$lGlilteFs Bestanden waarmee u de structuur van een bestand kunt omzetten. IJ
kunt conversiefilters gebruiken bij- het importeren van een PlCT:afbeelding in
\TordPerfect of bij het exporteren van een \TordPerfect-document naar Rich Text
Format (RIF) voor gebruik in een ander programma.

delinitie Een ballon die verschijnt als u op een met een stippeltjes onderstreept woord
in een Help-onderwerp klikt. Een definitie bevat een beschrijving of een uitleg van een

term uit de woordenlijst.

llclete Rignt Een toets ([.] op het numerieke toetsenblok) op het Apple extended

keyboard waarmee u tekens rechts van het invoegpunt wist.

Delete-t0ets Een toets op uw toetsenbord waarmee u een teken links van het
invoegpunt wist.

dG$electenen Het omgekeerde van selecteren. U deselecteert geselecteerde tel.<st 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 een andere radioknop in
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aankruisvak.

dialooguGn$ten Een venster dat om informatie vraagt of deze juist verschaft. Veel
dialoogvensters bestaan uit tekswakken, lijswakken, radioknoppen en aankruisvakken.
Sommige dialoogvensters bevatten waarschuwingen of een uitleg. Vergelijk met
waa rs c h u w i n gs ue n ste r.

didot Een maateenheid. Ongeveer 0,375 mm, een rwaalfde van een cicero.

documgnt Een bestand dat is aansemaakt met \TordPerfect of een andere
tekswerwerker.

du[bel ldild(Gn Tweemaal kort achter elkaar de muisknop indrukken en weer loslaten.

EP$ (Encapsulated P0$t$cnipt) Een door een programma gemaakte grafische
bestandsstructuur die PostScript-printercommando's produceert.

cxp0ntenGn Gegevens omzetten in een vorm die bruikbaar en leesbaar is voor een ander

Progfamma.

tilm Een bestand dat bewegende beelden bevat, vaak begeleid door een soundtrack.

lilm$ticlcn Symbool in de linkerbenedenhoek van een film om een onderscheid re
maken met andere, gewone afbeeldingen. Het symbool is een smalle filmstrook.

l0Fmaatuak Een vakje voor het veranderen van de afmetingen van een vensrer. U vindt
dit vakje rechts onder in een venster.

gcgeuGn$bG$tald Voorheen secundair bestand genoemd. Een gegevensbestand bevat
informatie die is verdeeld over records. Records bestaan uit velden. De informatie uit
een veld in een gegevensbesrand komt op de lege plaats in een standaardbestand te
staan wanneer u deze twee bestanden samenvoegt.

GIF (Gnaphics tntenchange Fonmat) Een grafische bestandsstructuqr die gebruik maakt van
gecomprimeerde bitmap-afbeeldingen.

glii$ Een grijze weergave van een knop, symbool of menu-optie betekent dat het object
in kwestie niet beschikbaar is. Zie ook inactief.

handgnepen De kleine, dichte rechthoekjes op het kader van een geselecteerd vak of
object. U kunt een handgreep slepen om.zo de afmetingen van een afbeeldingvak,
tekswak of objecten te wijzigen of een object te roreren.

Help'onilenwen[ 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 die extra informatie verschaffen. U hebt roegang tot Help-onderwerpen
door een commando te kiezen uit het Helo-menu.
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f-bdk De vorm van de aanwiizer wanneer deze zich in een actief documentvenster of in
een tekswak bevindt.

lmp0]tensn Informatie converreren zodat dezr bruikbaar en leesbaar is op een platform
of in een programma waaryoor die informatie oorspronkelijk niet gemaakt was.

lnu0e$Unt Een knipperend verticaal teken dat de plaats op het scherm aangeeft waar

teftst wordt ingevoegd of gewist.

loden Lijnen die worden gebruikt om een afbeeldingvak of tekswak duidelijk te
onderscheiden van de overige elementen op de pagina.

lcnmenlon Elementen die de opmaak van een teken bepalen (b.v. vet, cursiel
l0-punts) of een afbeelding (b.v. vulling, lijndikte, achtergrondkleur)'

klezGn Een optie uit een menu kiezen door in het menu te slepen totdat een

commando is gemarkeerd en vervolgens de muisknop los te laten.

ldGm[0nd Deel van het computergeheugen waar gegevens tijdelijk worden opgeslagen in
afivachting van verdere bewerking. De inhoud van het klembord wordt gewist als u een

ander item knipt of kopieert of de computer uitzet.

Itflldten De muisknop indrukken en weer loslaten. Zie ook dubbel hlihhen en slepen.

lmO! Een grafische voorstelling van een optie of commando. U klikt op de knop als u
een optie wilt ki.ren of het commando wilt uitvoeren. 'Wanneer een optie of
commando niet beschikbaar is' is de bijbehorende knop grijs.

lt0l0mGlnde Het scheidingsteken dat u invoegt (of dat voor u wordt ingevoegd) en dat

het einde van de telat in de ene en het begin van de tekst in een andere kolom op een

pagina markeert.

lfOmelen Een afbeelding of teftswak verbinden met een bepaalde plaats: een teken,

alinea of paglna.

ltoptGlt8t Informatie bovenaan pagina's in een document. KoPtel$t bevat gewoonlijk
informatie over het document en een paginanummer.

lr0mme aanhallngstolG[$ Gekromde aanhalingstekens ( " " ) in plaats van rechte

aanhalingstekens (").

frulsvonmlge aanwlhn De vorm van de aanwijzer wanneer bepaalde objecten worden

getekend in de afbeeldingeditor.

LeesMll-bostand Een bestand op de installatiediskettes met informatie die u niet in de

documentatie vindt. Bij de initallatieprocedure treft u een optie aan waarmee u de

inhoud van LeesMij-bestanden kunt bekijken. LeesMij-bestanden worden naar dezelfde

map gekopieerd als het programma.
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lettertypecategorie vallen. Lettertypen worden beschreven aan de hand van hun naam,
gewicht en puntgrootte. Beschikbare lefterrypen zijn gewoonlijk opgeslagen in het
Systeem-bestand van de Macintosh.

liining De manier waarop tekst op een pagina, in een kolom of in een tekswak wordt
gelijnd. Telat kan links of rechts worden gelijnd, en gecenrreerd of uitgevuld worden.

liistua[ Een vak dat een aantal keuzen roonr, soms mer een schuifbalk.

lll0Gr0 Een speciaal element dat een reefts commando's en toetsaanslagen bevat die
herhaaldelijk gebruikt kunnen worden.

llllp Een plaats waar programma's en bestanden (waaronder \flordPerfect-documenten)
kunnen worden opgeslagen.

lllGllll Een lijst met commando's die verschijnt wanneer u op de naam van een menu
klikt in een menubalk.

micn0c0mputen Een personal compurer mer een single-microchip cpu, zoals een
Macintosh of IBM PC.

m0deld0cument Een document waarin veelgebruikte tekst en opmaakelemenren van
documenten zijn opgeslagen, zodar u het als voorbeeld of model kunt gebruiken.

negatiGuo inspninging Een rype inspringing waarbij alle regels van een alinea worden
ingesprongen, behalve de eerste.

nGtuuenk onderling verbonden computers en randapparatuur mer de hardware en
software die nodig zijn voor het gemeenschappelijk gebruik van gegevens en faciliteiten.

0$ect Een afbeelding zoals een cirkel of een rechthoek die gemaakt is in de
afbeeldingeditor.

0nilcndnuldGn zorgen dat kop- en voetteksten, paginanummers of watermerken niet
verschijnen op een bepaalde pagina. Het onderdrukte item verschijnt wel weer op de
volgende paglna.

onden$Gheid lnofdlctten$/KeinG lotten$ In sommige programma's of functies speelt dit
onderscheid een rol.

0pnnal( Het uiterlijk van de afgedrukte pagrna dat bepaald wordt door marges, lijning,
regelafstand en paginalengte.

0D$0mtckGn Een symbool dat aan een item in een lijst voorafgaat. veelgebruikte
symbolen zyn pijlen, cirkels en ruitjes.

llognamma Software met een bepaalde functie zoals een teftswerwerker of elektronische
mail.
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p0lGt Verzameling kleuren, vulpatronen of tekenmateriaal.

PIGT (PiGtUne FOnmat) De normale bestandsstructuur van Macintosh-afbeeldingen.

p0$tGI Deze afbeelding stelt een film voor die op dit moment niet afgespeeld wordt.

P0$t$Gnint Een pagina-opmaaktaal die wordt gebruikt door printers en zetmachines met

een hoge resolutie.

pninten-dniver Een systeembestand dat veranrwoordelijk is voor de uitwisseling van

informatie tussen uw computer en uw printer.

runtgn00ttc De.grootte van tekens in een lettertype, uitgedrukt in punren. Et gaan72
punten In een rncn.

nadl0lm0p Ook wel een opdeknop genoemd. Een knop in een groep ronde knoppen die

voor opties in een dialoogvenstef staan. In elke groep kan maar ddn radioknop tegelijk

geselecteerd worden. Vergelijk met aankruisvak.

na$ton Een parroon van horizontale en verticale lijnen in de afbeeldingeditor waarmee

u objecten kunt meten en lijnen. Rasterlijnen worden niet afgedrukt.

nC$SnUGlOpie malcn Kopieen van bestanden maken voor noodgevallen. U kunt dit zelf
doen terwiil u werkt aan de bestanden, zodat uw werk niet verloren gaat bii een

stroomstoring of een mankement aan de computer, of u kunt \TordPerfect dit laten

doen.

nc$idcnt dialoogvensten Dialoogvenster dat geopend blijft totdat u het zelf sluit door te
klikken in het sluiwak. Bij dit soort dialoogvensters kunt u met Volgend venster van

het ene naar het volgende dialoogvenster gaan.

ne$Oluti0 Het aantal dots (puntjes) per inch voor de weergave van een afbeelding.

Rgtunn Een toers waarop u drukt om een nieuwe alinea te beginnen of de selectie van

een aantal opdes in een dialoogvenster te bevestigen.

Scannen Informatie lezen van een foto of een andere afbeelding en deze converteren

naar een bitmap-afbeelding. U hebt hiervoor wel speciale apParatuur en

programmatuur nodig.

$ChenmlGtteftype Een bitmapJetterrype met lage resolutie dat een printerlettertype zo

getrouw mogelijk weergeeft.

$Cniil (lloppy di$k, di$kette) Het platte, verwijderbare object dat u in een schijfeenheid

steekt zodat de computer informatie daarvan kan opvragen of daarop kan opslaan. Een

vaste schijf bevindt zich in de computer.

$Gniileenheld Een apparaat waarmee gegevens worden opgevraagd van of opgeslagen op

een schijf. Een schijfeenheid kan een inrern onderdeel van de computer zijn of een

apart extern apparaat ziin.
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horizontale balk onderaan een vensrer. U kunt op een pijl klikken ofhet blokje in de
balk verslepen om door een vensrer of lijswak te lopen.

SelcGtGnen Een item markeren, kiezen of accentueren.

$clGGtiG Geselecteerde teksr, een geselecteerde afbeelding of geselecteerd object.

$8nuen Een computer die gegevens en faciliteiten distribueert onder de gebruikers van
een netwerk.

$lepefl Een geselecteerd item op het scherm verplaatsen door de muisknop ingedrukt te
houden terwijl u de.muis verplaatst.

$ldtuak Het kleine vierkantlg in de linkerbovenhoek van het acrieve vensrer. \Tanneer u
in het sluiwak ldikt, sluit u het vensrer.

$nGIt0ctsgn Toetscombinaties die kunnen worden ingedrukt voor het verrichten van
bepaalde handelingen. De toetsen worden dan gebruikt in plaats van de muis of
menucommando's.

$dftu-aFc Fen toepassing die in de vorm van gegevens is opgeslagen op een magnetische
schijf. Software laat de computer de door u gewenste handelingen verrichten. 

-

standaandbestafld voorheen een primair bestand genoemd. Een lege.plaats in een
standaardbestand wordt opgevuld met informatie uit een veld in een gegevensbestand
wanneer u deze nvee bestanden samenvoegt.

standaandin$tclling Van te voren bepaalde instelling of actie die van kracht is tenzij u
deze uitdrukkelijk gewijzigd hebt. U kunt sommige standaardinstellingen wijzigen voor
alle volgende sessies mer \TordPerfect en andere alleen voor de rest van de huidige
sessie.

$tandaandmap De rnap waarin bestanden automatisch worden opgeslagen en van
waaruit zij worden geopend, rcnzlj u een andere map hebt opgegeven.

$tatu$balft De onderste regel onderaan een venster waarop allerlei informatie wordt
weergegeven zoals het paglna- en regelnummer.

$tiil Een verzameling_ opmaakgegevens. Als een stijl toegepast wordt op tekst, krijgt de
tekst de opmaak zoals die in de stijl is gedefinieerd. Te onderscheiden van tekststill
(zoals vet, cursief en onderstrepen).

$ubdOGumcnt Een verzamelnaam voor kopteksten, voetreksten, eindnoten en voernoten.

$ubmenu Een menu dat verschijnt als u een commando kiest dat gemarkeerd is mer een
driehoekje.

$ymbO0l Een kleine afbeelding die voor een bepaald element staat zoals een programma,
object, of commando. Klik of klik dubbel op een symbool om een acde re t.ginn.n.
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Sy$tGemmap Een map met daarin de bestanden die Macintosh nodig heeft om te
kunnen werken.

tGlGnalbcelding Ook wel vectorafbeelding genoemd. Een afbeelding die bestaat uit
objecten zoals een cirkel of rechthoek. Dit soort afbeeldingen kunnen veel.scherper
(met een hogere resolutie) afgedrukt worden dan bit-mapafbeeldingen omdat zij

opgeslagen woiden als wiskundige formules.

tc[Gnkcnmenlcl Letterrype, grootte, tekststijl en tekstkleur.

rckGnpalot Een klein vensrer dat verschijnt wanneer u een tekenvenster opent. U kunt
tekenfuncties kiezen uit het tekenpalet.

bkGn$ym[0lGn Elementen op het tekenpalet waarmee u de kenmerken van objecten

kunt maken en wijzigen. Voorbeelden: cirkels, rechthoeken en lijnen.

telcntabcl Een tabel die de afclrukbare rekens aangeeft en toont hoe ze geprint moeten

worden. Tekentabellen worden onafhankelijk van lettertypen gemaakt en van een naam

voorzien, dus zijn ze beschikbaar voor gebruik bij wat voor lettertype dan ook.

tokst0qcct Een object waarin u tekst typt, plakt of invoegt.

bk$t$tfll Een soort tekenopmaak zoals vet, cursief, onderstrepdn, subscript en

superscript.

tel{$tvak Het gebied in een dialoogvenster waar u tekst rypt of waar \TordPerfect dit
voor u doet, Het invoegpunt moet in het tekswak staan, anders kunt u daarin geen

telst rypen.

Uldelllk Faglna'einde Horizontale stippellijn die aangeeft dat de pagina volgens
'W'ordPerfect vol is en u op een nieuwe pagina gaat beginnen.

tlldellllc t0nud00p De code die aan het eind van de regel wordt ingevoegd wanneer

tekst automatisch naar de volgende regel gaat.

tltet[alk De bovenste regel van een venster waarin de titel van het venster staat. U kunt
een venster verplaatsen door de aanwtjzer op de titelbalk te plaatsen en het venster te

slepen. Horizontale lijnen in de titelbalk geven aan dat een venster actief is.

t0stsdcllnltle Met \TordPerfect kunt u andere waarden (tekens of opdrachten)
toekennen aan de toetsen op uw toetsenbord dan de waarden die door de fabrikant
gekozen zr1n.

tnacl0all Een apparaat dat lijkt op een muis. De onderkant van het apParaat met

daarin een bal blijft op dezelfcle plaats liggen, u beweegt de bal met de hand om de

cursor te bewegen.

m$nlidcn Een afbeeldingvak of tekswak kleiner maken.

Ua$tG tenugloo[ Een alineateken (11) dat u kunt invoegen door op Return te drukken.
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Layout-menu te kiezen of door op t8 -Return te drukken. Een vast pagina-einde wordt
aangegeven door een dikke grijze lijn.

y0n8t0n Een omrand gebied voor de weergave van een toepassing, een editor of een
document. Een venster bevat gewoonlijk een dtelbalh menubalk, statusbalk en
schuifbalk. Er kunnen ook knoppenbalken in voorkomen en een liniaal.

y0ntbFnGnu Een lijst opties op een liniaal of in een dialoogvenster. Een venstermenu
verschijnt als u op een knop mer een pijl omlaag klikt.

U0n$t0rpalct Een vak met schaduw in het tekenpalet en in dialoogvensters waaruit u
een kleur ofpatroon kunt kiezen.

v0n$0tsn/VePklolnen De afmetingen van een object, afbeelding of tekswak wijzigen.

U00tt0l$t Informatie onderaan pagrna's in een document. Een voettekst bevat
gewoonlijk informatie over het document en een paginanummer.

y0lg0nd0 UcnstG[ Van het ene naar het volgende open venster of residente
dialoogvenster gaan.

waals0hlWlnl8U0ns!0n Een klein vensrer dat uw aandacht vraagt voor een speciale
situatie. U sluit een waarschuwingsvenster door op Annuleer of OK te klikken.

wachtw00nd Een combinatie van tekens waarmee u kunt inloggen op een systeem of
een programma of bestand kunt gebruiken.

Ul0ilWf0 De laatste regel van een alinea die bovenaan een pagina staat.

WOGS De eerste regel van een alinea onderaan de pagina.
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uitschakelen 265
verlengde 252
verplaatsing invoegpunt 263
yerwijderen uit tabel 107

Kolomopmaak
dialoogvenster 262

Koorde
boogtype 343

Kopi€ren 197
Koppelen

stijl 458
tekswak 149

Koptelst
be€indigen 120
bewerken 120
maken I 18
onderdrukken op huidige pagina

L2l
stijl wijzigen 122
verwijderen 123

Korte vorm
bronnenlijst 167

Kromme tekenen 321
Krommesymbool 320
Kruisverwijzing 160

doel 160
doel markeren 162
doel-ID 161

genereren 163
invoegpunt 152
maken 160
tussen vermelding/subvermelding

in index 180
Kwaliteit

printen 308

t
Label

bij items voor Iijsr. 174
items voor Iijst 176
tekswak 155
toevoegen aan afbeelding 373

Laser\Triter
printermogelijkheden 304
printopties 307

Layout
menu-opties l9

Layoutbalk
functies 30

Lemma
thesaurus 428

Letter
menu-opties 22

Lettergrootte 52
wijzigen 241

Lettertype 52
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instellen 87
veranderen 239

Lettertype wijzigen
voor bestaande tekst 240'
voor heel document 240
voor nieuwe tel<st 240
voor toekomstige documenten

240
Letterrypebalk

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

afueeldingvak 377
instellen 248
object 318
objecten 358

Lijnsymbool 320
Lijst

bijschrift r74
definiEren I72
genereren 17l, L77
items definidren 173
items van label voorzien 176
Iabel 174
markeren I74
sorteren 215,219

Lijst met opsomtekens maken 101

Lijstbalk
functies 32
voor maken index 178
voor maken kruisverwijzingen

160
Limieten

in formule-editor 407
Liniaal

functies 30
Lus

zoeken 205

M

Maak publikatie
dialoogvenster 485

Macro uitvoeren
met dialoogvenster Voer macro

uit 482
met Macro-menu 482
met toetscombinatie 481

Macro's
bewerken 482
maken met macro-editor 480
toewijzen aan knop 28
uiwoeren 481
vxtleggen 479

Macro-editor
gebruiken bij maken macro 480

Macro-editoropties 483
Mappen

andere naam ganen 289
informatie opvragen over 291
kopi€ren 288
maken 290
verplaatsen 289
verwijderen 286
zoeken op naam 293

Marges
instellen 88
rugwit 257
veranderen 53
wljzigen 256

Markeren
citaten voor bronnenlijst 157

doel van kruisverwijzing 752
indexvermeldingen 178
items voor lijst 174
markering verwijderen uit

bronnenlijst 170
met Doorgehaald 202
met Renvooi 201
tekst 200

Markeringen
samenvoegcommando's aanpassen

474
Matrices

in formule-ediror 407

Memo
modeldocument

Meng-balk
kleuren mengen

Menu's
opties 17

Menubalk
in dialoogvensters 37
in formule-editor 399

Modeldocument 461
curriculum vitae 74
envelop 71
fawoorbbd 72
maken 463
map 462
memo 69
nieuw 463
nieuwsbrief 75
openen I91,462
opmaaktype 276
rappon 73
scenario 77
standaardbrief 76
toewijzen aan knop 28
zakenbrief 70

Muistechnieken
handelingen uiwoeren 35
werken met 33

tl
Neerzetten

verplaatsen 196
Negatief

printen 305
Negatieve waarden

sorteren 215,218
Netwerkbibliotheek 448
Netwerkinstallatie 6
Niet-Macintosh-documenten

openen 188
Nieuw modeldocument 463
Nieuwsbrief

modeldocument 75
Niveau

object naar voren/achteren
verplaatsen 361

Notatie

59

348
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utle toevoegen
Online-help 9

Numeriek
sorteren 219

Nummering
afbeelding 371
voetnoot 127

Nummeringsstijl
bronnenlijst 166
index 178, 182

Nummeringsstijlen
schema 96
soorten 91

0

Objecten
beveiligen 366
beveiliging opheffen 366
groep opheffen 355
groeperen 365
lijnen 358
omdraaien 364
roteren 352
schikken 358
verplaatsen naar yoren of naat

achteren 360
Objectkenmerken

instellingen bewaren 346
Omdraaien

objecten 364
Onbekend teken

tekenvergelijking 505
Onderdrukken

kop-/voettekst op huidige pagina
r2l

watermerk 388
Ongedaan maken

zie herstellen 49
Online-help 8

bladeren 9
bladwijzer toevoegen 9
notitie roevoegen 9
zoeken in Help 9

Open laatste-menu
bestandsinstellingen wijzigen 500

Openen

document 187
modeldocument 191
niet-Macintosh-documenten

Opmaak
document 51

Opmaakcodes 257
bekijken 4l

Opmaakstijlen
verschil met tekststijlen 242

Opmaaktypen
eigen woordenlijst 277
modeldocument 276
KIF Export 277
TextExport 277
-V/ordPerfect 

5, 277
\(ordPerfect 3.0 Compressed

)77
XTND 277

Opmaken
tabel ll0

Opslaan
afbeelding 366

Opsomtekens 101
lijst met opsomtekens maken

101

toevoegen aan lijst 102
Opties formulevak

dialoogvenster 414
Ovaal tekenen 32I
Ovaalsymbool 320

P

Pagina
formule koppelen aan 4I0
geselecteerde paginas printen

305
opmaken 254

Pagina-instelling 302
Image\Triter 304
instellingen bewaren 304
Laser\Triter 304
papie{ormaat 302
papierrichting 303
rugwit 303
tekenbreedte exact berekenen

303

Paginakaders 266
Paginanummer

invoegen als tekst 86
lruisverwijzing 161

Paginanummering
aanzetten 138

^anzetten 
in kop-/voettekst 139

kruisverwijzing 141
onderdrukken 142
toevoegen 138
tonen 140
sitzetten 143

Papierformaat 302
instellen 254
sooft€n 255

Papierinvoer
pinten 307

Papierrichting
printen 303,

Patronen
wilzigen op palet 317

Patroon
kader afbeelding 368
kader vullen 369
wtlzigen op palet 351

Pen of rand om object 321
Pendikte 317,32I
Pendiktesymbool 320
Penkleur 321

wtjzigen 345
Penkleursymbool 320, 345
Penpatroon 321

wijzigen 345
Penpatroonsymbool 320, 345
Pensymbool 320
Plakken 197

alleen tekst 200
herstellen 199
lettertype, -groorte en -sdjl 200
speciaal 200

Positie
tabel 111
voernoot 128

Poster
film 389

PostScript in -WordPerfect

188
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variabelen en procedures 523
PostScript-object 3I3
Printen

alleen even/oneven paginas 307
document 63,306
downloadable fonts 305
dubbelzijdig 303,307
geselecteerde pagina's 306
geselecteerde tekst 307
groter afclrukgebied 305
Help-onderwerp 10
horizontaal omdraaien 305
Image\Triter 304
info-pagina 307
kwaliteit 308
laatste pagina eerst 307
Laser'W'riter 304
letterrypen omzetten 304
liggend 303
meer dan d€n exemplaar 306
negatief 305
ongeopend document 308
opties 306
pagina-instelling 302
papierinvoer 307
snellere bitmap-afclruk 304
staand 303
tekenlagen 307
vergroten 303
verkleinen 303
verticaal omdraaien 305

Printer
Irnage-Writer 308
Laser'\7'riter 307
selecteren 63,301

Printproblemen
met bitmapJetterrypen 519
oplossen 518

Prinwoorbeeld
venster 16

Problemen oplossen
algemeen 515
bij documenten 5I7
bij printen 518

Programma
starten 6
verlaten 64

Programma-installatie 5

netwerk 6
speciaal 6

Publiceer en Abonneer
abonnement 484
edirie 484
informatie uitwisselen met 484
publikatie 484

Publikatie
openen 490
publiceer en abonneer 484

Publikatie-opties
dialoogvenster 488

a

QuickTime-filmbestand
invoegen en afspelen 389

R

Rapport
modeldocument 73

Raster
objecten Iijnen 358
tonen ofverbergen 317
weergave 322

Rasterlijning 317,322
Rasteropties 317, 322
Rechthoek tekenen 320
Rechthoelsymbool 320
Regelafstand

instellen 250
Regelhoogte

instellen 251
Regelnummering 252
Regels

opmaken 244
Regelspatiering

aanpassen 251
Regenboog

kleuren mengen 349
Rekenen

in tabel lll
Rekenfuncties

tabellenbalk speciaal 31

Renvooi
tekst markeren 201

Renvooimarkeringen

verwijderen 202
Repliceren

object 378,334
Reservebestand van origineel 281
Reservekopie 279

automatische 280
instellingen wijzigen 501

Richting
papier instellen 254

Rrj
invoegen in tabel 107
verwijderen uit tabel 107

Rijhoogte
aanpassen in tabel 107

Ronde hoeken 317
Rotatiesymbool 320
Roteren

object 3I7,320
objecten 352
rotatiepunt wijzigen 363

RTF Export
opmaaktype 277

Rugwit 303
Ruimte

tussen afbeelding en kader 369

s

Samenvoegbalk
functies 32

Samenvoegbestanden
berichten invoegen 474
sorteren 224

Samenvoegcommando's 469
markeringen aanpxsen 474
weergeven als symbolen 474

Samenvoegen
en sorteren 215
gegevens- en standaardbestanden

476
gegevensbestanden 468
standaardbestanden 467

Scenario
modeldocumenr 77

Scheidingslijn
voetnoor 128

Schema bewerken 100
Schema maken
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eigen nummerinpsstijl maken 98
nummering opnieuw beginnen

99
nummeringsstijlen 96

Schemanummer
kruiwerwijzing 16I

Schemanummering
opnieuw beginnen 99

Schemastijl 96
Schermkleuren

wijzigen 502
Schijf vol 279
Schikken

objecten 358
Schuintrekken

tekst in telcstobject 342
Segment

boogtype 343
Selecteren

afbeelding 336
alinea 194
dle objecten 339
hele document 194
meer dan €6n object 338
printer 63, 301
tekst 193
woord 194
zin 194

Selectie
printen 307

Slepen
verplaatsen 196

Sleutels
sorteren 214,216

Sluiten
afbeelding 317
document 64

Sorteervolgorde 215
alfanumeriek 219

Sorteren
bestand 227
elementen 214
en samenvoegen 2I5
gebieden 215
gegevensbestanden 225

alle alinea's nummeren 95
nummef rnvoegen KeyG 230

lijsten 219
negatieve waarden 2I5, 218
numeriek 219
samenvoegbe standen 224
sleutels 214,216
velden, zones en woorden 216
volgorde 215

Speciaal teken
invoegen 83

Spellingcontrole 419
eigen woordenlijst maken 423
jokertekens gebruiken 421
opties 420
woord opzoeken 421

Splitsen
cel in tabel 106

Staand printen 303
Standaardbestanden

maken 472
samenvoegen 467

Standaardbrief
modeldocument. 76

Standaardinstellingen
wijzigen 495

Standaardletterrype
wijzigen 495

Standaardmap
Common Librarv 498
maken 498
pad instellen 499

Standaardopmaak
wilzigen 87

Starten
\(ordPerfect 6, 45

Statusbalk 32
items kiezen voor weergave op

33
Stel karakters samen

functie 439
Stiil

baseren op andere stijl 459
bewerken 456
biiwerken 457
kop-/voetteks t wijzigen I22
koppelen 458

menu-opties 22
nieuw 454
Normaal 457,495,496
opmaak 453
stijlenbalk 454
toepassen 456
toetscombinatie toekennen 460
toetscombinatie verwijderen 461
toewijzen aan knop 28
toewijzen aan toetscombinatie

46r
verwijderen 458
voemoor 128

Stijlenbalk 454, 456
functies 3l

Stuurpunt 330
Subscript

in formule-editor 405
Subtitels

bewerken 438
maken 438

Subvermelding
index 179

Superscript
in formule-editor 406

Symbolen
invoegen 83
invoegen in formule 408

Systeemvereisten 4

I
Thak herhalen

met macro's 478
Thalmarkeringen

verwrlderen 437
Thalservice

programma's van detden 442
programma's verwijderen 443

Tab terug 257
Thbel 103

beveiliging 116
bewerken 106
bewerkingsfactoren I 13
cellen splitsen 106
celmarges aanpassen 108
fcirmule bewerken 113
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formule invoeren in cel ll2
formules berekenen 114
getalnotatie 114
kolom invoegen 107
kolombreedte 107
lijst met bijschriften rnaken 175
maken 103
menu-opties 2l
opmaken 110
positie 111

rekenen 1 1 1

rij invoegen 107
rijhoogte 107
selecteren 106
tabelkader 109
tabelkop maken 110
tabellijnen wijzigen 108
tekst naar tabel 105
verwijderen I l6
vulldeur 109
vulpatroon 109

Tabelkader 109,255
Thbelkop

maken 110
Tabellenbalk speciaal

rekenkundige functies 31
Thbellijnen

horizontale lijn 109
verticale lijn 109
wijzigen 108

Thbelvaknummer
kruisverwijzing 161

Thbs

instellen 88,245
Talen

selecteren 436
vreemde talen in document 436

Teken
verwijderen 195

Tekenbreedte
exact berekenen 303

Tekenen
grafisch object 54

Tekenfilmpjes
invoegen en afspelen 389

TekengeoriEnteerd 244
Gkenkaders 266

Tekenlaag
bewerken 315,381
maken 315,379
verbergen 382 :

verwijderen 381
Tekenlagen

printen 307
Tekenobject 313
Tekenopmaak

dialoogvenster 243
Tekenpalet 320

formule-editor 401
Tekens

opmaken 239
Gkenspati€ring

aanpasseri 243
Tekentabel 318
Tekenvergelijking 502, 505
Tekst

alfabetiseren 214
centreren 51
inspringen 246
markeren 200
selecteren 193
sorteren 2I4
verplaatsen 50,195
verticaal centreren 258
verwijderen 49,195
zoeken 203
zoeken en vervangen 204
zoeken en verwijderen 205

Tekst bijeenhouden
geselecteerde regels 258
opgegeven aantal regels 259
weduwen/wezen 250

Gkst in afbeelding 320
Tekst invoegen

datum/tijd 84
deel van bestaand document 82
heel document 81

paginanummer 86
symbool of speciaal teken 83
uit bestaand document 81

vanaf toetsenbord 8l
Tekst markeren

voor inhoudsopgave 91

Tekst omzetten

in beginkapitaal 2ll
in hoofdletters 210
in kleine letters 210

Telatkleur 318
Tekstobject 313

bewerken 342
maken 57
tekst schuintrel<ken 342
telst uitrekken of comprimeren

342
Tekststijlen 52

soorten 242
toekennen 242
verschil met opmaakstljlen 242
wijzigen 242

Tekstsymbool 320
Tekswak

ander nummer geven I52
bewerken 146
bijschrift 151

bijschrift bewerken 152
grootte 156
hoofdstuknummer 154
horizontale positie 157
kader 150
koppelen 149
Iabel 155
lijst met bijschriften maken 175
maken 145

nummer 153
opties 155

positie 156
tekst om vak 157
toevoegen I44
uitsnijden 148
verbergen 156
vergroten 147
verkleinen 147
verplaatsen 149
verticale positie 159
vullen 151

Tekswakcode
tekswak 150

Tekswaknummer
kruisverwijzing l6l

Text Export
opmaaktype 277
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Thesaurus

opties 428
verwijzingswoorden 428
woorden opzoeken 425

Tips voor beginners 3
Toetsaanslag

toewijzen 505
Toetscombinatie

toewijzen aan styl 451
Toetscombinaties

wtjzigen 505
Toetscommando's

en dialoogvenster Algemeen 34
en dialoogvenster Toetsenbord

34
in menu's 34
werken met 33

Toetsenbord
dialoogvenster 34
nieuw 508
oorspronkelijk 508
tekst invoegen vanaf 81

Toetsenborddefinitie
maken 505,507
wijzigen 508

Toetsenbordequivalenten
met Command-toets 39

Toetsenbordindelingen
aanpassen 505

Toetstoewijzinge n
aanpassen 505
Iijst 509

Tonen
raster 317

Toon balken 497

U

Uitrekken
tekst in teksrobject 342

Uitsnijden
afbeelding 352

U

Vak
grootte wi)zigen 376
horizontale positie wijzigen 375

verticale positie wijzigen 378
Veelhoek tekenen 321
Veelhoeksymbool 320
Venstermenu's

in dialoogvensters 38
Vensters

naast elkaar weergeven 284
trapsgewijs schikken 284

Verbergen
raster 317

Verenigen
cellen in tabel 106

Vergroten
afbeelding 352
printen 303

Vergroten/verkleinen
object 317

Verkleinen
afbeelding 352
printen 303

Verloop
kleurverloop maken 349

Vermelding
index 179

Verplaatsen
afbeelding 356
objecten 360
slepen en neerzetten 196
tekst 50, 196

Verticaal centreren
tekst 258

\y'erticaal lijnen
objecten 358

Verticaal omdraaien 305
object 354

Vervangen
tekst 204

Verwijderen
afbeelding 379
alinea 195
code 196
document 195
kop-/voetteL<st 123
renvooimarkeringen en

doorgehaalde tel<st 202

rii of kolom uit tabel 107

teken 195
tekst 49, 195
tot einde pagina 196
tot einde regel 195
voetnoor 131
woord 195
zin 195
zoeken en verwijderen 205

Verwijdering
herstellen 196

Verwijzing
kruisverwijzing 160

Verwijzingswoorden
thesaurus 428

Videoclips
invoegen en afspelen 389

Vierkant tekenen 320
Vierkantswortel

in formule-editor 405
Vloeiende/Hoekige lijnen 317
Voetnoot

bewerken 126
maken 124
nummering 127
opties 126
positie 128
regels bijeenhouden I28
scheidingslijn 128
stijl wijzigen 128
verwijderen 131

Voetnootnummer
kruisverwijzing l5l

Voetnootopties
wrlzigen 126

Voettekst
be€indigen 120
bewerken 120
maken 118
onderdrukken op huidige pagina

r2l
stijl wyzigen 122
verwijderen 123

Volledige vorm
bewerken 170
bronnenlijst 167.

inhoud 376
omvak 37
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Vulkleur 321
wijzigen 345

Vulkleursymbool 320, 346
Vulling

kleur ofpaffoon van object 321
Vulpatroon 321

wijzigen 345
Vulpatroonsymbool 320, 346
Vulsymbool 320

W

\Tachtwoord
document beveiligen met 295
verwijderen 297

\Varmlkoel-balk
percentage rood of blauw wijzigen

349
\(atermerk

bedindigen 387
bewerken 315,387
kleur wijzigen 386
maken 315,384
onderdrukken 388
plaatsing wrlzigen 387
verwijderen 387

'Weduwen/wezen

voorkomen 260
\(eergave

andere grootte kiezen 89
en Zoom-menu 89

Wilzig
menu-opries l8

tVissen

object 3I7
\7oord

selecteren 194
verwijderen 195

\Toordafbreking
automatisch 248
handmatige 249
semi-automatisch 248

\TordPerfect 5

opmail<type 277
starcen 5,4J
verlaten 64

\TordPerfect 3.0 compressed
opmaaktype 277
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lW'ordPerfect-help 8

\(T Hulpprogramma 422
woordenlijsten bewerken 424

x
XTND

opmnktype 277

z

Zakenbrief
modeldocument 70

Zin
selecteren 194
verwijderen 195

ZoeHvewang
alfabet, extra optie 440
specifiek teken, extra optie 440

Zoeken
achteruit 206
hoofd-/kleine letters 206
in Help 9
in meer alfabetten 440
Iettertype 207
Ius 205
opties 206
richting 206
specifiek teken 207
tekst 203
vooruit 206

Zoeken op naam
docuhnent 293
mappen 293

Zoom-menu 89
Zoomen 327
Zoomsymbool 320
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