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Voorafgaande opmerkingen
· Alle gebruikers moeten in Word de macrobeveiliging aanpassen. Doet u dit niet dan werkt de gemaakte programmering niet. De invulschermen zullen niet verschijnen op uw scherm.
· Gebruikers van word 2003:

De macrobeveiliging moet op “Gemiddeld” geplaatst worden. Dit kan via het menu Extra, Macro, Beveiliging.
Na deze macrobeveiliging aangepast te hebben dient u zich eerst af te melden en dan terug aan te melden vooraleer de gewijzigde toestand actief is. 

· Gebruikers van word 2007:
De beveiligingsniveaus Hoog, Gemiddeld en Laag uit eerdere versies van Office zijn vervangen door een meer gestroomlijnd beveiligingssysteem.

U gaat als volgt te werk:
· Klik op de Microsoft Office-knop [image: image11.jpg]onderwijs van e ﬁ
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en klik vervolgens op Opties voor Word. 

· Klik op Vertrouwenscentrum en klik vervolgens op Instellingen voor het Vertrouwenscentrum. 
· Kies voor alle macro’s inschakelen

· Wanneer u tekst wilt knippen/kopiëren en plakken, volgt u best onderstaande procedure:
· Selecteer de te knippen/kopiëren tekst

· Knip of kopieer volgens de methode die u kent

· Plaats de cursor op de gewenste positie
· Plak volgens de methode die u kent. Indien u alleen de tekst wilt plakken, zonder de opmaak, ziet u dat er na de tekst een klein ikoontje verschijnt, waar u op kan klikken.(zie onderstaande tekening). Kies daar voor “alleen tekst behouden”.
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· Een andere mogelijkheid is de volgende:

· Selecteer de te knippen/kopiëren tekst

· Knip of kopieer volgens de methode die u kent

· Plaats de cursor op de gewenste positie

· Ga naar Bewerken, Plakken speciaal. Zie dat het bolletje bij “Plakken” aangevinkt staat en in de lijst kiest u voor “niet opgemaakte tekst”.
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Werkwijze
· Wanneer u de documenten gaat openen, krijgt u volgende boodschap, wat betekent dat u de grootte van de tekstvakken niet kunt wijzigen.
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· Bij het klikken op “OK” komt u in de documenten en kan u binnen de tekstvakken de gewenste tekst intikken, binnen de grootte van de tekstvakken uiteraard. U vervangt daarvoor de reeds ingetikte teksten en probeert gebruik te maken van de voorgestelde opmaakprofielen.

· Sla het document op.

· Bij het afsluiten van het document, krijgt u de boodschap van bij de opstart opnieuw en wordt alles in zijn oorspronkelijke grootte en positie teruggeplaatst. Als u dus meer tekst ingetikt heeft dan de oorspronkelijke grootte toeliet, zal deze tekst niet te zien zijn.

· Wanneer u bestaande foto’s wilt verwijderen en deze vervangen door uw eigen foto’s, bekijkt u wel best eens wat de grootte en de positie van de te verwijderen foto is. Dit omdat uw eigen foto op dezelfde positie en in dezelfde grootte moet komen als deze die u verwijdert.
· Om de grootte en de positie van de te verwijderen foto te kennen, doet u het volgende:

· Dubbelklik op de te verwijderen foto en ga naar het tabblad Grootte. Kijk daar  naar de afmetingen van de foto (omcirkelde zone op onderstaande figuur)
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· Ga vervolgens naar het tabblad Indeling en klik onderaan op de knop Geavanceerd (zie omcirkeling volgende foto)
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· Na een klik op deze knop, opent het volgende venster, waar u de waarden in de omcirkelde zone onthoudt.
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· Verwijder de foto.

· Als u vervolgens zelf een foto toevoegt, doet u het volgende

· Invoegen, afbeelding, uit bestand
· Dubbelklik op de foto en ga naar het tabblad grootte, waar u de juiste grootte van de foto invult in de omcirkelde zone
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· Ga vervolgens naar het tabblad Indeling¸klik op “voor tekst” en klik onderaan op de knop Geavanceerd (zie omcirkeling volgende foto)
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· Na een klik op deze knop, opent het volgende venster, waar u de waarden in de omcirkelde zone invult.
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