Enkele tips voor het maken van een verslag.
Kies bij voorkeur voor Word. Word kan alles wat andere programma’s ook kunnen. Alleen is het doordat het zo uitgebreid is ook wel eens moeilijk te vinden. 
Een open-office programma kan in principe hetzelfde, maar daar staan de icoontjes soms net op wat andere plaatsen. 

Hierbij enkele tips.

Regelafstand

Begin met het kiezen van de standaard regelafstand. Word heeft dat ingesteld en slaat na iedere alinea een regel over. Beter is dat er uit te halen en als je een regel wilt overslaan dat dan zelf te doen. Je vindt de mogelijkheid midden op de werkblad bij het tabblad start. Daar vind je boven alinea een icoontje met een paar streepjes met pijltjes naar boven en beneden er naast. Klik daarop en kies voor opties voor regelafstand. Kies bij afstand voor en na voor 0,0 cm en bij regelafstand voor enkel.

Liggend of staand

Als het een veertiendaagse kampeervakantie betreft kun je het beste kiezen voor liggend. Dat is gemakkelijker als je later brede tabellen wilt invoegen met veel kolommen, vanwege de vele excursies die er zijn geweest.

Het maken van een blok

Dat doe je door aan het begin voor de alinea of de bovenste cel links in een tabel te klikken. Ga met je cursor naar het eind van het blok, druk op de shift toets en klik dan met je linkermuisknop op de plaats waar je het blok wilt eindigen, dus bijv aan het eind van de alinea of in de laatste cel, rechts onder van de tabel

De opmaak van het verslag

Als je in het tabblad start bent begonnen vind je links boven de ‘stijlen’.

Blok de titel van een hoofdstuk (dus bijv   1.  Introductie) en klik op Kop 1. Je ziet dat de tekst een andere opmaak krijgt.
Als je een subhoofdstuk hebt (bijv   1.2   deelnemers) blok dat en klik op Kop 2.

Voor de gewone tekst kies je voor standaard. (in dit document zie je dat als je een stukje tekst aanklikt zowel in de tekst als in de kopjes.)
Als de opmaak van zo’n kop je niet bevalt, kun je die aanpassen, door rechts bij de stijlen op het onderste pijltje naar beneden te klikken. Bij stijlen toepassen vind je wijzigen en kun je alle lettertype groot en klein selecteren.

Dan heb je nog twee zaken nodig.
Het icoontje midden op de werkbalk met 1,2,3 onder elkaar. Als je daar op klikt voegt Word automatisch een nummer in (of opsommingstekens met het icoontje er naast).

Als je op het pijltje klikt naast die 1,2,3 rolt een menu uit en kun je onderaan kiezen voor nieuwe nummeropmaak definiëren of gemakkelijker beginwaarde voor de nummering.

[image: image1.jpg]


Dat is altijd wat lastig. Veel gemakkelijker is het eerst de hoofdstukken te typen. Op het moment dat je dan op een nieuwe regel klikt maakt Word automatisch het nieuwe hoofdstuknummer. Daarna kun je de tekst er tussen in zetten met knippen en plakken.
Met de twee icoontje midden boven bij alinea kun je een alinea naar rechts of links verplaatsen. Ga op de alinea staan en klik op het icoontje.
Foto’s invoegen
Foto’s invoegen doe je door:
Kies tabblad: invoegen

Kies afbeeldingen

Zoek de foto op die je wilt invoegen: klik die aan en kies voor invoegen.

Maak de foto kleiner door op de foto te klikken met de linkermuisknop (je selecteert dan de foto). Pak de foto in één van de hoeken vast te pakken (ga met de cursor naar de hoek: de cursor verandert dan in een tweezijdig pijltje) en klik met de linkermuisknop en houdt de linkermuisknop ingedrukt. Je kunt de die hoek dan naar de plek slepen, en dus de grootte kiezen, die je wilt hebben.
Als je op de foto klikt met de linkermuisknop zie je naast de foto een icoontje indelingsopties. Als je daar op klikt zie je tekstterugloop. Kies dan voor om kader en de tekst zal automatisch om de foto heen worden geplaatst.

Hetzelfde kun je bereiken door naar het tabblad pagina-indeling te gaan. Ook daar een icoontje met tekstterugloop. Kies dan voor om kader en je ziet dat je foto nu in de tekst geplaatst wordt.

Als je de foto nu vastpakt (dus aanklikken met de linkermuisknop en daarna op de foto de linkermuisknop aangeklikt houden, kun je de foto naar alle plekken in het document plaatsen en blijft de foto daar dan gewoon staan.

Excel bestand invoegen

Tabellen worden meestal aangeleverd in Excel.

Er zijn verschillende opties om die in te voegen in een Worddocument.
1. Het gemakkelijkst is alle tekst in Excel blokken en in het Word document plakken. Bij dat plakken ga je met je cursor naar de plek waar je de tabel wilt hebben, klik met je rechtermuis. Je ziet dan verschillende plak mogelijkheden: kies voor doelstijlen gebruiken.
Dan staat je tabel in Word. Maar moet je nog wel de breedte van de kolommen aanpassen.

Daarvoor moet je eerst de voorkeursbreedte van de kolommen verwijderen. Blok de hele tabel, ga naar tabeleigenschappen (met de rechtermuis), kies het tabblad kolom en verwijder de stip en het vinkje bij de voorkeursbreedte.

Daarna kun je de kolommen breder of smaller maken. Ga met de cursor naar de rand van de kolom. De cursor verandert dan in twee streepjes en twee pijltjes. Door dan op de linkermuisknop te klikken kun je de hele kolom breder (of smaller) maken. Begin bij de meest rechtse kolom.

Eventueel kun je bij het tabblad indeling (blok eerst de kolom) de celmarges aanpassen, waardoor de afstand van de tekst tot de randen kan worden verkleind en de tekst de cel nog beter opvult. 

2. Invoegen als afbeelding (soort foto)

Tekst in Excel blokken, kopiëren en plakken als afbeelding in het Word bestand. Bij het plakken op de rechtermuisknop klikken. Je ziet dan verschillende plakopties. Kies voor als afbeelding.
Het is dan een soort foto waar je verder niets anders aan kunt doen dan hem groter of kleiner maken. Dat doe je door de foto aan te klikken en dan vast te pakken in het midden aan één van de zijkanten.

Om het hele plaatje wat naar links te verplaatsen ga je naar het tabblad pagina-indeling, kies voor tekstterugloop en dan voor om kader. 

3. Er zijn nog meer mogelijkheden, zoals een excel bestand invoeren in Word, maar dat is niet eenvoudiger.

Als tabellen in Word worden aangeleverd is het allemaal een stuk gemakkelijker.
Opslaan als pdf
Opslaan van het bestand. Tijdens het werken natuurlijk gewoon als Word bestand.
Maar bij het opslaan van het verslag vanuit Word naar pdf: sla het op als PDF en vink dan aan: minimale grootte voor online publicatie.

Word verkleint dan in één keer alle foto’s tot een geschikt formaat, zodat het totale verslag ca 2-3 MB wordt.
Vragen?

Bel gerust als je nog vragen hebt.
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