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Deze handleiding heeft als doel om jouw als docent zo concreet mogelijke informatie te bezorgen over het cursussjabloon van de K.H.Kempen. Ze richt zich vooral tot een gemiddelde Word-gebruiker. 
Het cursussjabloon werd ontwikkeld op het departement LOV en was daar al enige tijd tot tevredenheid van vele collega’s in gebruik. In het voorjaar van 2010 werd het aangepast om te kunnen dienen voor de ganse K.H.Kempen. Tijdens een project voor het schrijven van nieuw cursusmateriaal op GZT/GZL werd het sjabloon grondig uitgetest en beperkt bijgeschaafd. Deze handleiding kwam tot stand tijdens dat project. We verzamelden de belangrijkste opmerkingen en geven duidelijke tips om aan de slag te gaan. Uiteindelijk werd de handleiding uitgebreider dan oorspronkelijk voorzien. Toch durven we denken dat het voor veel collega’s de moeite loont deze informatie door te nemen.
Het finale doel is om met het cursussjabloon, in combinatie met een goede handleiding en/of navorming, de docent een krachtige tool aan te bieden om zijn cursusmateriaal op een efficiënte manier aan te maken en te beheren. Denk voor wat betreft beheren bv. aan zaken als: met meerdere personen een cursus opbouwen, achteraf wijzigingen aanbrengen of cursussen samenvoegen.
In het ideale geval zorgt het tekstverwerkingsprogramma voor alle lay-out en moet de docent zich enkel bezig houden met de inhoud van zijn cursus. Of deze ideale situatie bestaat ? Waarschijnlijk niet volledig, maar als je de tips and tricks van deze handleiding toepast dan ben je vast en zeker een heel eind op weg ! 
Tenslotte nog dit: heb je extra tips of onderwerpen, vind je onvolkomenheden in deze handleiding, … , stuur ze a.u.b. door naar nick.sauvillers@khk.be.
[bookmark: Corpus][bookmark: b08_Corpus][bookmark: _Toc261852676][bookmark: _Toc264814857][bookmark: _Toc264815820][bookmark: _Toc283457416]Voor je ook maar een letter tikt…
… denk even na over onderstaande zaken, de meeste worden verder in de handleiding behandeld.
Met welke Office-versie werk ik ?
Deze handleiding is uitgewerkt voor Office 2007. Vermoedelijk zal ze ook voor het overgrote deel van toepassing zijn op Office 2010. De interface van Office 2003 is echter erg verschillend van die van Office 2007 en een beperkt aantal functies zoals bv. de bibliografie (literatuurlijst) wordt in deze versie niet ondersteund. We raden dan ook aan om te werken met Office 2007. Als docent van de K.H.Kempen heb je thuisgebruikersrecht voor deze software. D.w.z. dat je een installatiedvd kan opvragen om het programma te installeren.
Office 2007 werkt ook vlot op vrij oude computers. Bij twijfel informeer je best bij iemand met kennis van zaken.
Zou ik het sjabloon voor cursussen gebruiken ?
Het antwoord is volmondig: “ja”:
· Het sjabloon bevat zeer veel extra’s die je het leven makkelijker maken. Denk maar aan een automatische inhoudstafel, bronnenbeheer, … . Deze zaken zijn bovendien uitgetest en gedocumenteerd. 
· Dit sjabloon draagt zeker bij tot de eigen huisstijl van onze hogeschool.
· En last but not least: als we met z’n allen dit sjabloon consequent gebruiken dan levert dit grote voordelen op bij het samenvoegen of gedeeltelijk hergebruiken van cursussen. 
Kan/mag ik het sjabloon aan mijn wensen aanpassen ?
Ook hier is het antwoord twee keer “ja”.  Maar we raden je toch aan om zo weinig mogelijk te veranderen aan het sjabloon en zoveel mogelijk de voorzien stijlen te gebruiken. Op deze manier houden we de KHK-cursussen uniform en kan uitwisseling achteraf vlot verlopen.
Als stelregel kan je nemen: des te minder kennis van Word, des te meer je best binnen de lijntjes kleurt. 
Hoe je het sjabloon kan aanpassen aan je eigen wensen lees je in hoofdstuk 3.5.1.2 Opmaakprofielen van documenten automatisch bijwerken op p.14.
Maak ik mijn cursus recto of recto verso ?
Er bestaat nl. voor deze twee versies een apart sjabloon. De werking van beiden is identiek, alleen zijn de marges van de recto-versie iets smaller zodat je ongeveer een centimeter meer ruimte hebt om te schrijven. Achteraf overschakelen tussen de twee kan maar vraagt toch wat aanpassing. Beter ineens juist starten.
Met hoeveel personen schrijf je de cursus ?
Dit is geen onbelangrijke vraag. Zelfs wanneer je de cursus alleen schrijft doe je er nog goed aan om het sjabloon te gebruiken, maar het wordt onontbeerlijk als je met meerdere collega’s tegelijkertijd aan de slag gaat. Hieraan wordt uitgebreid aandacht besteed in een hoofdstuk 5.3 Met meerdere personen aan een cursus werken op p.28. Overloop het en maak duidelijke afspraken met je collega’s.
Is er bestaand materiaal en in welke staat is het ?
Misschien heb je vroeger al cursussen geschreven of heb je er een doorgekregen van een collega. De bruikbaarheid van de lay-out kan verschillen van 0% tot erg bruikbaar. Dit kan een serieus verschil maken in de tijd die je in de verwerking zal steken. Bekijk hiervoor hoofdstuk 5.1 Bestaand materiaal integreren op p.23 
Digitale gegevens staan niet op papier !
Zorg tijdens het schrijven van cursussen voor een goede back-up van je gegevens. Sla tussendoor ook regelmatig op. 
Neem als stelregel dat elk digitaal gegeven minstens op twee plaatsen opgeslagen moet zijn. Bv. op harde schijf en op stick of op stick en op de I-schijf. Als er op één plaats iets mis gaat dan moet je onmiddellijk ingrijpen. 
Bedenk ook dat het niet altijd foutieve hardware is die je parten speelt. Het is ook mogelijk om in een verstrooid moment een nieuwe bestand te overschrijven door een ouder. Daarom is het bij werken van lange duur aan te raden om versienummers te gebruiken. B.v. cursus ICTvaardigheden versie d.
[bookmark: _Toc261852677][bookmark: _Toc264814858][bookmark: _Toc264815821][bookmark: _Toc283457417]Belangrijke tips voor het Grote Werk
[bookmark: _Toc261852678][bookmark: _Toc264814859][bookmark: _Toc264815822][bookmark: _Toc283457418]Lig wakker van de inhoud, niet van de opmaak
Als docent werd je vermoedelijk niet gekozen omwille van je kennis van een tekstverwerkingsprogramma. Anderzijds ligt de tijd van de typemachine achter ons en verwachten je lezers een deftig document om te studeren. Ongetwijfeld wens je dat ook af te leveren.
Lees in de titel dus maar best niet dat de opmaak van je cursus ondermaats mag zijn. We willen je daarentegen aanmoedigen om de stappen van deze handleiding goed uit te pluizen en op te volgen. 
Indien je onderstaande principes goed opvolgt dan zal je na een inloopperiode nog maar heel weinig tijd moet steken in de opmaak van je document. Bij het bijvoegen van hoofdstukken of figuren hoef je zelfs de rest van je document niet meer na te kijken, alles wordt consequent en automatisch voor jou aangepast door Word. 
Vanaf dan kan jij als docent de rest van je dagen bezig zijn met de inhoud, de computer doet voor jou de rest.
Belangrijke principes om doordacht aan tekstverwerking te doen:
· Indien je over een beperkte kennis van Word beschikt  zoek, creëer, pluk, … voldoende tijd bij elkaar. Weet dat aan dit project beginnen tijd zal vragen. Beginnen zonder voldoende tijd heeft weinig zin, dan kan je misschien beter proberen het uit te stellen.
· Test elke nieuwigheid uit vooraleer je ze uitgebreid toepast in je cursus. Vooraleer je start kom je zeker enkele problemen tegen. Dat zal echter ook het geval zijn tijdens het maken van de cursus. Hierbij moet je de volgende vragen stellen (en uittesten):
· Wat gebeurt er als ik achteraf regels of pagina’s bijvoeg “boven” deze alinea ? Denk bv. aan regels, figuren of tabellen die moeten samenblijven. Dit is dé klassieker !
· Indien je met meerdere personen samenwerkt: wat gebeurt er als ik deze alinea of een stuk tekst kopieer naar een ander document.  Denk hierbij bv. aan bronvermeldingen die je maakt.
· Indien je met nummeringen, verwijzingen, … werkt: kijk dan na of ze automatisch aangepast worden wanneer je de knop Werk alle velden bij gebruikt. Denk bv. aan de inhoudstafel of de genummerde kop-teksten.
· Wanneer je teksten kopieert van bestaande documenten: zorg dat elk stukje tekst in een stijl van het sjabloon komt te staan. Neem m.a.w. geen stijlen over van je vorige document. Wordt in deze handleiding behandeld.
· Zoek voor elke nieuwigheid een goede oplossing voor bovenstaande vragen. Een heleboel goede oplossingen worden trouwens in deze handleiding voorgesteld. 
· Tenslotte zorg je er consequent voor dat alle tekst die je in je cursus intik of kopieert correct is op gebied van opmaak. 
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Deze ene stap verdient nog even wat aandacht. Onderstaand een voorbeeld van wat fout kan gaan. 
Stel, je ontdekt het gebruik van autovormen en gebruikt ze op 10-tallen figuren in je cursus. Wanneer je deze autovormen echter niet correct “vastmaakt” aan de figuur dan is het mogelijk dat ze niet mee verschuiven wanneer de figuur naar de volgende pagina verspringt. Bedenk even hoe vervelend het zou zijn als je hier achter komt wanneer je ganse cursus volledig uitgeschreven is:
 (
Wanneer de figuur naar de volgende pagina verschuift blijft een van de 
twee 
autovormen hangen 
)[image: ]
Concrete oplossingen voor deze problemen vind je in hoofdstuk 5.5.2 Figuren correct positioneren op p. 31. 
De hier bovenstaande figuren zijn trouwens in deze handleiding geplakt als één enkele figuur. Indien dit niet het geval was dan zouden ook deze figuren gesplitst worden wanneer een gedeelte naar de volgende pagina verschuift. Hiervoor werd gebruik gemaakt van een zgn. tekenpapier.
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Bij een navraag tijdens navormingen blijkt nog steeds dat deze knop weinig gebruikt wordt. De meeste mensen kennen de knop nochtans, maar vaak vinden ze die eerder vervelend:
 (
Zo ziet het resultaat er uit als je de knop gebruikt
) (
Je vind
t
 ze in het Tabblad 
Start
, groep 
Stijlen
) (
De knop 
Alles weergeven
)[image: ]
Om goed gestructureerde documenten op te stellen en om rare situaties te ontcijferen kan het bekijken van de onzichtbare tekens nochtans onontbeerlijk zijn. Denk bv. maar aan het overnemen van bestaand, minder gestructureerd materiaal. Tenslotte dit: je hoeft de knop ook niet altijd op te hebben staan. 
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Heel wat mensen ergeren zich aan het feit dat op sommige bladzijden maar enkele regels staan. De rest is dan wit en dus “verlies”. Wanneer je gestructureerd met Word werkt dan moet je hier geen aanstoot aan nemen: het is gewoon niet te voorkomen. In het sjabloon wordt voor elk hoofdstuk een nieuwe pagina begonnen. Dit zit vervat in de stijl Kop1. 
Anderzijds voeg je zelf best geen (of zo weinig mogelijk) manuele pagina-eindes in.  Je moet er in principe van uit gaan dat de tekst steeds doorloopt en dat je enkel voor een nieuw hoofdstuk (automatisch) een nieuwe pagina begint. 
[bookmark: _Toc283457422]Handige tips
Onderstaande tips maken het werken met het sjabloon en met de tekstverwerker in het algemeen makkelijker. Ze zijn, in tegenstelling tot de vorige tips, echter niet onmisbaar.
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Je bent ze vast al wel eens tegen gekomen: gigantische lijsten met sneltoetsen. “Echt iets voor een typist, niets voor mij”, denk je. Dan heb je het mis: sneltoetsen zijn zeer handige dingen, je moet alleen even de tijd nemen om het kaf van het koren te scheiden. Dat hebben wij voor je gedaan:
Algemene sneltoetsen:
· Windows-toets + E: (Explorer) opent Windows Verkenner 
· Ctrl + Z: ongedaan maken. Eventueel: ctrl + y: opnieuw doen
· Ctrl + S: (Save) (tussentijds) bewaren 
· Ctrl + C: (Copy) kopiëren 
· Ctrl + X: (denk aan een schaar) knippen 
· Ctrl + V: (Velpon ??) plakken 
· Ctrl + scrolwieltje van de muis: in- en uitzoomen (moet je zeker eens proberen !)
· Ctrl + N: (New) opent een nieuw, leeg document in het programma waar je in werkt.
· Ctrl + F: (Find) opent in zowat elk programma de zoekfunctie, ook zeer handig op internet.
Typische sneltoetsen voor Word (vaak ook bruikbaar in andere programma’s):
· Ctrl + home: cursor springt naar het begin van het document (ook handig in Excel)
· Ctrl + end: cursor springt naar het einde van het document
· Home / end: cursor springt naar het begin of einde van de regel
· Klikken ergens in een willekeurig woord: twee keer: selecteer het woord; drie keer: selecteer de ganse alinea
· Klikken net voor een regel (de cursor is een pijltje naar rechts): één keer: selecteer de regel; twee keer: selecteer de alinea; drie keer: selecteer de ganse tekst.
· Ctlr + I, U of B: Zet de tekst die je aan het tikken bent vanaf hier in het cursief (Italic), onderstreept (Underline) of vet (Bold). Je tikt nu bv. in het cursief verder tot je de optie uitschakelt door nog een keer ctrl + I te drukken.
In het cursussjabloon werden ook een aantal specifieke sneltoetsen toegekend aan de gebruikte stijlen (deze sneltoetsen kan je dus elders niet gebruiken ). Hieronder het overzichtslijstje. Je kan dit ten alle tijden als volgt oproepen: KHK-tab  velden bijwerken  tabblad sneltoetsen.
[image: ]
Als je begint met Alt + 1 tem. 4 en Alt + s te onthouden dan kom je al een heel eind.
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Sinds enige tijd is de liniaal verdwenen van het standaard Word-scherm. Je plaatst hem best snel terug: Beeld  weergeven/verbergen  liniaal. 
 (
De liniaal
)[image: ]
[bookmark: _Ref264321714][bookmark: _Ref264321721][bookmark: _Ref264321727][bookmark: _Toc264814865][bookmark: _Toc264815828][bookmark: _Toc283457425]De rasterlijnen van een tabel tonen
Net zoals bij de liniaal heeft Word in versie 2007 plots beslist om de rasterlijnen van een tabel niet meer te tonen. Het gaat hier om cellijnen die geen “rand” hebben. Deze rasterlijnen kan je opnieuw tonen door in een tabel te klikken  hulpmiddelen voor tabellen  indeling  tabel  rasterlijnen weergeven.
[image: ] [image: ]
     rasterlijnen niet getoond		rasterlijnen wel getoond
Eens deze rasterlijnen terug ingeschakeld worden ze in alle tabellen getoond.
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Dit werkbalkje staat links bovenaan je scherm, naast de Office-knop:
 (
Hier drukken
) [image: ]
Druk op het pijltje-naar-beneden  meer opdrachten en je kan makkelijk extra knoppen toevoegen aan deze werkbalk. Het voordeel van deze werkbalk en de bijhorende knoppen is dat hij altijd bovenaan je scherm blijft staan, welk lint er ook actief is. Een voorbeeld van een beperkt aangepaste werkbalk:
[image: ]
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In dit hoofdstuk bekijken we nog niet de praktische voordelen van het sjabloon, dat volgt. Het gaat hier over de correcte instellingen om te starten en aan je document verder te werken op andere locaties. 
[bookmark: _Ref279256681][bookmark: _Toc283457428]Een nieuwe cursus starten op basis van het sjabloon
· Als je nog niets weet over het principe van werken met het sjabloon en de koppeling, lees dan zeker hoofdstukken 3.3 en 3.4. Deze info heb je echt wel nodig. Keer daarna terug naar deze kader en ga verder naar de volgende stap:
· Zorg er voor dat het sjabloon op de juiste plaats staat (zie hoofdstuk 3.4.2 Het sjabloon op de juiste plaats zetten op p.12). 
· Maak een nieuw document aan dat gebaseerd is op het cursussjabloon:  Office-knop  nieuw  mijn sjablonen  selecteer Sjabloon Cursus KHK Recto (verso).dotm.
· Een nieuw cursusdocument start op. Het dialoogvenster velden bijwerken om de gegevens van het titelblad in te geven verschijnt. Vul eventueel enkele gegevens in en sluit dit venster. Geef de nieuwe cursus een correcte naam en sla hem op op een duidelijke plaats.
· Hou er rekening mee dat je overal waar je aan dit document wenst te werken het sjabloon op de juiste plaats dient te zetten.
· Je kan nu beginnen te werken in je document. Meer info over het gebruik van het sjabloon vind je vanaf hoofdstuk 4: Het cursussjabloon gebruiken op p.16
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Indien je op een andere computer wenst verder te werken aan je cursus dan dien je er op voorhand voor te zorgen dat het sjabloon op de juiste plaats staat. Zie hiervoor hoofdstuk 3.4.2 Het sjabloon op de juiste plaats zetten op p.12. Wanneer dat in orde is dan kan je de cursus gewoon openen en aanpassen.
[bookmark: _Ref279257419][bookmark: _Toc283457430]Wat is een sjabloon ?
Elk Word-document is gebaseerd op een sjabloon. Een nieuw Word-document is gebaseerd op het sjabloon normaal.dotx. Dat wordt tijdens de installatie van Microsoft Office ergens diep in het profiel van de gebruiker geplaatst. In de praktijk hoef je je hier meestal niets van aan te trekken. Wanneer je in een document een van onderstaande instellingen wijzigt dan worden die wijzigingen (tenzij je het uitdrukkelijk vraagt) niet doorgevoerd naar het sjabloon waarop je document gebaseerd was: normal.dotx. Een nieuw document krijgt dus steeds dezelfde standaard-instellingen.
Zo’n sjabloon (en dus ook het standaard sjabloon normal.dotx) is een verzameling van instellingen die toegepast worden op je document. Een onvolledige opsomming:
· De stijlen die al voor gedefinieerd zijn.
· De standaard ingestelde marges
· Opmaakmogelijkheden van tabellen, kleurcombinaties, …
Het standaard sjabloon van Word is voorzien van de nodige instellingen maar start verder op met een volledig leeg blad. Een sjabloon kan echter ook voorzien zijn van inhouden, structuren, … . Het wordt als het ware een invul- of startformulier om aan te vullen. Dit is zeker het geval bij het cursussjabloon van de K.H.Kempen.
Tenslotte is ons cursussjabloon nog voorzien van macro’s. Dat is programmacode waardoor er nog een aantal extra handigheden kunnen worden toegevoegd.
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Laat je zeker niet ontmoedigen door dit wat ingewikkelde verhaal. Het is echter wel belangrijk om een correcte koppeling met het sjabloon te maken en te behouden.
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Wanneer je een cursus opbouwt op basis van het cursussjabloon dan moet er ten alle tijden een koppeling zijn tussen jouw Word-document (cursus) en het cursussjabloon:
Sjabloon Cursus KHK Recto (verso).dotm
Dit sjabloon moet op een vaste plaats staan en mag niet van naam wijzigen. Wanneer er in een later stadium een nieuwe versie van het sjabloon zou komen dan moet dat sjabloon (dat dus dezelfde naam heeft maar recenter is) over het vorige gekopieerd worden. 
Als gebruiker moet je het sjabloon telkens in de map mijn sjablonen plaatsen. Dat moet je doen op élke computer waarop je werkt en voor élke gebruikersnaam die je daarop gebruikt.
Vermoedelijk gebruik je per computer maar één gebruikersnaam maar het is dus niet omdat je collega onder zijn gebruikersnaam het sjabloon al op de juiste plaats gezet heeft dat jij dat niet meer moet doen.
[bookmark: _Ref261783231][bookmark: _Toc261852688][bookmark: _Toc283457433]Het sjabloon op de juiste plaats zetten
Wanneer je voor de eerste keer met een bepaalde gebruikersnaam op een bepaalde computer werkt dan dien je het sjabloon in de map mijn sjablonen te plaatsen. Deze map is standaard echter onzichtbaar en zit diep in je profiel verborgen. Met onderstaand truckje kan je toch het sjabloon vrij eenvoudig op zijn plaats zetten:
 (
1. 
Selecteer
 in 
verkenner
 het sjabloon 
 
rechtermuistoets
 
 
kopiëren
2. 
Office-knop
3
. 
Nieuw
5. 
Ga
 in dit venster staan 
 
rechtermuistoets
 
 plakken. Het sjabloon wordt hier geplakt
6. klik op 
annuleren 
indien je werkt aan een bestaande cursus, klik op 
het nieuw geplaatste
 
sjabloon
 indien je een nieuwe cursus wenst aan te maken.
4. selecteer 
Mijn sjablonen
)

[bookmark: _Ref261795401][bookmark: _Toc261852690][bookmark: _Toc261852689][bookmark: _Toc283457434]Een nieuw sjabloon importeren
Wanneer er een nieuw sjabloon wordt uitgebracht dan moet je het voorgaande overschrijven. Hiervoor overloop je alle stappen van hoofdstuk 3.4.2 Het sjabloon op de juiste plaats zetten op p.12. 
Let op: het sjabloon zelf mag nooit van naam veranderen. Anders kloppen de verwijzingen niet meer. Je kan als volgt checken over welke versie van het sjabloon het gaat:
· Start een nieuw document op basis van het sjabloon.
· In het dialoogvenster Velden bijwerken vind je in het tabblad Titelblad onderaan het versienummer.
[bookmark: _Ref271574720][bookmark: _Ref271574727][bookmark: _Ref271574731][bookmark: _Ref279256812][bookmark: _Ref279256817][bookmark: _Toc283457435]Het gebruik verder uitgediept
Werken met sjablonen kan erg ingewikkeld worden. Wanneer je over een beperkte kennis van Word beschikt dan raden we je aan om zoveel mogelijk de stijlen van het sjabloon te gebruiken. Wanneer je dan ook nog voor de correcte koppeling zorgt dan is de kans op problemen klein. 
Als de koppeling niet meer klopt dan merk je dat aan het ontbreken van het KHK-tabblad. Dit kan veelal twee redenen hebben:
· Het sjabloon staat niet op de juiste plaats. Dit dien je altijd eerst na te kijken. Sluit je cursus terug af, plaats het sjabloon op de juiste plaats (hoofdstuk 3.4.2 Het sjabloon op de juiste plaats zetten op p.12) en open je cursus opnieuw. Vermoedelijk zal je het KHK-tabblad nu wel terug zien.
· Lukt bovenstaand stappenplan niet dan is je cursus misschien aan een verkeerd sjabloon gekoppeld. Bekijk het volgende hoofdstuk om het cursussjabloon aan je document te koppelen
[bookmark: _Ref261814229]De koppeling van een document met een sjabloon maken
Deze procedure kan je ook gebruiken om na te kijken of en met welke sjabloon een cursus gekoppeld is. 
P.S.: Als je de richtlijnen van hoofdstuk 3.4.1 De koppeling tussen je cursus en het sjabloon op p. 11 goed volgt dan heb je onderstaande uitleg niet nodig. Hij is er dan ook eerder voor gevorderde gebruikers.
Start vanuit het cursusdocument dat je wenst te koppelen  Office-knop  opties voor Word  invoegtoepassingen  selecteer bij Beheren  ‘Sjablonen’ en druk op start  Het venster Sjablonen en invoegtoepassingen verschijnt.
[image: ]
Stel dat we in bovenstaand voorbeeld de koppeling naar een sjabloon op een andere plaats willen doen dan kan dat als volgt:
 klik op bijvoegen  selecteer het correcte sjabloon (zie figuur hieronder)  openen.
 (
Andere locatie
) [image: ] 
[bookmark: _Ref264814296]Opmaakprofielen van documenten automatisch bijwerken
Het werken met dit gekoppeld sjabloon heeft ook nadelen. Zo kan je de stijlen die in dat sjabloon gedefinieerd zijn niet aanpassen. Je kan er wel bij maken. Die nieuwe stijlen worden dan in het document zelf opgeslagen, niet in het sjabloon. Indien je toch een stijl van het gekoppeld sjabloon aanpast in je cursusdocument dan lijkt dat in eerste instantie te lukken. Wanneer je echter het document opnieuw opent dan worden terug de stijlen van het gekoppelde sjabloon gebruikt. Wens je dit niet dan kan je dat op de volgende manier oplossen: LET OP: dit raden we over het algemeen niet aan, tenzij je goed weet wat de consequenties zijn. Ga hiervoor als volgt te werk:
Start vanuit het cursusdocument dat je wenst te ontkoppelen  Office-knop  opties voor Word  invoegtoepassingen  selecteer bij Beheren  ‘Sjablonen’ en druk op start  Het venster Sjablonen en invoegtoepassingen verschijnt.
 (
Maak dit vierkantje “leeg” en de opmaakprofielen worden niet meer gekoppeld aan het sjabloon
)[image: ]
Eens de koppeling verbroken worden de wijzigingen aan de stijlen rechtstreeks in het document opgeslagen en toegepast. Wanneer je het document opnieuw opstart worden de door jouw aangebrachte wijzigingen behouden. 
Houd in het achterhoofd:
· Wanneer je de opmaakprofielen terug automatisch laat bijwerken (aanvinken) dan worden terug de stijlen van het sjabloon toegepast. Vermoedelijk zal je dat niet meer doen.
· Wanneer je stukken van jouw cursus in een andere (wél volledig gekoppelde) cursus plakt dan zullen jouw stijlen terug de opmaak van het sjabloon krijgen. Plak je daarentegen delen van een andere cursus in jouw (niet gekoppelde) cursus dan krijgen de stijlen de door jouw gekozen opmaak. 
· In bovenstaande methode wordt de koppeling tussen het sjabloon en je document niet volledig verbroken. Je kan bv. nog steeds gebruik maken van de macro’s van het sjabloon.

[bookmark: _Toc261852692][bookmark: _Toc264814872][bookmark: _Toc264815835][bookmark: _Ref271009832][bookmark: _Ref271009836][bookmark: _Ref271009838][bookmark: _Toc283457436]Het cursussjabloon gebruiken
[bookmark: _Toc261852693][bookmark: _Ref263971833][bookmark: _Toc264814873][bookmark: _Toc264815836][bookmark: _Toc283457437]Macro’s inschakelen
Wanneer een document op basis van het cursussjabloon opstart dan zal er in de meeste gevallen een balk verschijnen met een Beveiligingswaarschuwing:
[image: ]
De macro’s van het sjabloon worden standaard uitgeschakeld, ze kunnen immers virussen bevatten. Bij dit bestand is dat uiteraard niet het geval, dus kan je de macro’s gewoon inschakelen. Klik op Opties en selecteer Deze inhoud inschakelen
[image: ]
Wanneer de balk met de beveiligingswaarschuwing niet verschijnt maar het tabblad KHK staat wel bij in het lint dan dien je de beveiligingsinstellingen van je pc aan te passen. Ofwel worden de macro’s nl. zonder vragen ingeschakeld (risico op virussen) ofwel wordt zelfs de vraag niet gesteld (dit is weliswaar zeer veilig maar je kan dan de functionaliteit van de macro’s niet gebruiken). Dit doe je als volgt: Officeknop  Opties voor Word  Vertrouwenscentrum  Instellingen voor vertrouwenscentrum  stel zo in:
[image: ]
[bookmark: _Toc264814874][bookmark: _Toc264815837][bookmark: _Toc283457438]Het titelblad
Wanneer je voor de eerste keer een nieuw document maakt op basis van het sjabloon (Office-knop  nieuw  mijn sjablonen  Sjabloon Cursus KHK recto (verso) ) dan verschijnt dialoogvenster Velden bijwerken:
 (
Tussendoor een woordje van dank voor de ontwerper van het sjabloon 
 
)[image: ]
De gegevens die je hier invult verschijnen na sluiten op het titelblad van je cursus. Let op: dit venster verschijnt slechts één maal: de allereerste keer dat je het document opstart. Daarna kan je dit dialoogvenster opnieuw opvragen door in het tabblad KHK de knop Velden bewerken aan te klikken. 
Let wel op met het gebruik van dit titelblad. In principe kan je hier manuele wijzigingen aanbrengen. Voor alle info die via het dialoogvenster ingelezen wordt zijn er echter (onzichtbare) labels voorzien op het titelblad. Je kan deze per ongeluk wissen. Daarnaast wordt de info van het dialoogvenster Velden bijwerken altijd volledig terug in het titelblad ingelezen wanneer je het venster sluit. Wanneer je manueel bv. de titel in het document zelf wijzigt dan wordt die achteraf toch overschreven door de titel van het dialoogvenster. 
Best practice: 
· vul je titelblad zoveel mogelijk aan vanuit het bovenstaande dialoogvenster. 
· Verwijder zo weinig mogelijk informatie van het titelblad en voeg zo min mogelijk toe. Indien je toch zaken van het titelblad wil verwijderen, doe dit dan op het laatste moment. 
[bookmark: _Toc264814875][bookmark: _Toc264815838][bookmark: _Toc283457439]De KHK-tabblad
Een van de fijne voordelen van het sjabloon is het extra tabblad KHK. (Indien dit tabblad niet verschijnt dan vind je de nodige info in hoofdstuk 3.5 Het gebruik verder uitgediept op p.12 )
[image: ]
Je vindt deze snelkoppelingen trouwens ook terug in de werkbalk snel starten, links bovenaan je scherm: [image: ]. 
Velden bewerken: Deze knop roept het dialoogvenster op om het titelblad aan te passen.
Bladwijzers: Hiermee kan je snel naar een bepaalde plaats in je document gaan. Je kan zelf deze bladwijzers aanvullen. Plaats daarvoor de cursor op een de plaats waar je de bladwijzer wenst  tabblad invoegen  bladwijzer. Geef een naam naar keuze.
De inhoud van dit venster wordt wel niet automatisch uitgebreid met de titels die je zelf toevoegt aan je cursus. Wanneer je snel naar een bepaald hoofdstuk wil gaan dan kan dat ook als volgt: ga naar de inhoudstafel (via de knop bladwijzers of via ctrl+home  scrol één pagina door)  houd de ctrl-toets ingedrukt en klik op het hoofdstuk waar je naar toe wenst te gaan.
Werk alle velden bij: hiermee worden alle interne verwijzigen bijgewerkt. Denk maar aan de inhoudstafel, bibliografie, kruisverwijzingen, … . Doe dit regelmatig en vergeet zeker niet om dit nog een keer te doen wanneer je cursus definitief klaar is.
[image: G:\KHK\Sjablonen\Office 2007\Afbeeldingen\Te gebruiken\125471-matte-white-square-icon-people-things-hat1-graduation.png]KHK Snelteksten:
· Met één klik wordt een grijze kader met een bijhorende icoon op je scherm gezet. Je kan zelf de inhoud aanvullen, exact zoals deze alinea.
· Je stopt de sneltekst door na een enter (je verplaatst de cursor dus naar de andere regel) een andere stijl (meestal standaard) te kiezen.
· Een wat speciale sneltekst is het kernwoord. Hiermee kan je een korte duiding plaatsen in de marge. Zeker eens uit proberen.
Het gebruik van deze snelteksten is heel eenvoudig wanneer je de inhoud nog moet intikken. Als je echter bestaand cursusmateriaal moet integreren dan volg je best het stappenplan van hoofdstuk 5.2 Bestaand materiaal in een sneltekst gebruiken op p. 26 !
[bookmark: _Toc264814876][bookmark: _Toc264815839][bookmark: _Ref264818711][bookmark: _Ref264818714][bookmark: _Ref264818716][bookmark: _Toc283457440]De lay-out van de cursussjabloon
Deze info is voornamelijk van toepassing op het recto verso sjabloon. Vooraleer we dit hoofdstuk aanvangen zetten we de liniaal op het scherm: tabblad beeld  liniaal. Bekijk even onderstaand afdrukvoorbeeld:
Een stukje cursus in recto verso:[image: ]
Hetzelfde stukje cursus in recto:[image: ]
In het recto verso sjabloon is een gespiegelde marge voorzien. De buitenmarge is vrij groot en laat ruimte voor het nemen van notities. Tegelijkertijd kunnen er icoontjes voor snelteksten en kernwoorden geplaatst worden. Bij het intikken van onze cursussen moeten we geen rekening houden met de gespiegelde marges zolang we binnen de marges blijven. Zowel op de even als op de oneven pagina’s is de ruimte voor tekst immers exact even groot. De icoontjes in de marge zullen dan weer links, dan weer rechts staan.
Soms vraagt een figuur of tabel er echter om wat meer plaats vrij te maken. Dat kan beperkt. Hier stellen we het volgende voor: pas de insprongen van de Alinea waarin de figuur of de tabel staat beperkt aan. Zorg ervoor dat zowel links als rechts één cm meer in- of uitgesprongen worden. Kijk goed na wat dit voor effect heeft als je figuur of tabel naar de volgende pagina verschuift. 
 (
In deze schermafdruk ligt de breedste marge links. Je kan de marge een cm opschuiven door het kleine vierkantje te verschuiven
)[image: ]
Bovenstaande figuur toont de breedste marge langs links, hieronder zie je het effect als de figuur naar een andere pagina verschuift en de grootste marge langs rechts komt te staan.
 (
We merken dat hier nog net voldoende ruimte over is.
)[image: ]
Wanneer je gebruik maakt van het recto-sjabloon dan is er iets meer ruimte (1 cm) om tekst in te tikken. Vermits studenten op het lege blad kunnen noteren kon de marge wat kleiner gehouden worden. Bovenstaande vergelijking duidt echter aan dat die 1 cm winst heel relatief is: er staat exact evenveel info op beide (dubbele) bladen. Soms kan er dus iets meer op een document dat gebaseerd is op het recto sjabloon. Voor figuren en tabellen is het recto-sjabloon eenvoudiger: omdat de marges niet gespiegeld zijn ziet elke bladspiegel er identiek uit. Je dient enkel rekening te houden met de binnenmarge omdat je cursus wordt ingebonden of verlijmd. 
[bookmark: _Toc264814877][bookmark: _Toc264815840][bookmark: _Toc283457441]Sectie-einde
Wanneer je de onzichtbare tekens op zet (deze knop: [image: ] ) dan zal je merken dat regelmatig de volgende aanwijzing verschijnt:
[image: ]
Op het eerste zicht is een sectie-einde vergelijkbaar met een pagina-einde. Het grote verschil zit hem in het feit dat je per sectie andere paginaopmaak kan doen. Onder de noemer van paginaopmaak vallen o.a.: kop- en voetteksten, marges en paginaoriëntatie. Een goede reden om je tekst in secties onder te verdelen kan zijn:
· Je wenst verschillende kopteksten te gebruiken
· Je wenst ergens enkele pagina’s in landscape te leggen.
· Je wenst in een hoofdstuk andere marges te gebruiken.
In het sjabloon wordt daarenboven nog een speciale vorm van sectie-einde toegepast: “sectie-einde (oneven pagina)”. In dit geval wordt de tekst hernomen op de eerst volgende oneven pagina. Deze manier van werken vind je vaak terug in (hand)boeken: elk nieuw hoofdstuk verschijnt dan op een rechter-pagina. Je kan het uitzicht van je uiteindelijke document makkelijk nakijken in het afdrukvoorbeeld.
Sectie-eindes kan je zelf ook manueel invoegen: tabblad pagina-indeling  pagina-instelling  eindmarkeringen  sectie-einde. 
[bookmark: _Toc264814878][bookmark: _Toc264815841][bookmark: _Toc283457442]Tips om vlot aan je cursussen te werken
[bookmark: _Toc264814879][bookmark: _Toc264815842][bookmark: _Ref283304913][bookmark: _Ref283304916][bookmark: _Ref283304926][bookmark: _Toc283457443]Bestaand materiaal integreren
Hoe je de zaak dan aanpakt verschilt van cursus tot cursus. Als je veel bestaand materiaal hebt dan contacteer je best een collega die goed op de hoogte is van de mogelijkheden. Vaak spaar je met een uitleg van een uurtje veel werk uit. 
[bookmark: _Toc264814880][bookmark: _Toc264815843][bookmark: _Toc283457444]Bestaand materiaal met slechte opmaak integreren
Voor bestaande cursussen met slechte opmaak is maar één remedie: alle opmaak verwijderen, de delen die je hergebruikt kopiëren en opnieuw van correcte opmaak voorzien:
· Indien je grote hoeveelheden kopieert of misschien zelfs een ganse cursus overzet in het nieuwe sjabloon dan is het vaak aan te raden een papieren versie bij de hand te hebben. Zo kan je snel zien welke tekstdelen titels waren en van welk niveau die titels dan zijn.
· Selecteer de ganse tekst: ctrl + a
· Klik bij de stijlen eerst op alles wissen en vervolgens op standaard. Op die manier zet je alle tekst in de stijl standaard. Alles wissen zorgt er voor dat extra opmaak zoals vet, cursief, … ook verwijderd wordt.
· Vervolgens plak je de tekst in zijn geheel of in stukken in je nieuw cursusdocument. Omdat alles in de stijl standaard staat worden er geen vreemde stijlen over genomen. Omdat de stijl standaard al bestaat in je nieuwe cursus krijgt de gekopieerde tekst onmiddellijk de voorzien opmaak.
· Tenslotte dien je alle extra opmaak terug te voorzien. Voor de titels kan dit vrij vlot gaan: klik ergens in een titel en gebruik de sneltoetsen om hem het juiste niveau te geven.
De stijl standaard laat in het sjabloon een extra ruimte van 10 pt na elke alinea. Vroeger was dit niet het geval. Daarom worden in vele oudere cursussen twee enters na elkaar gebruikt om extra ruimte tussen de regels te voorzien. Die dubbele enters zijn nu nutteloos en doe je best weg. Dat kan als volgt: tikt ctrl + f  het dialoogvenster zoeken en vervangen verschijnt  Klik op het tabblad vervangen en stel volgende opdracht in:
[image: ]
Klik een aantal keren op alles vervangen tot alle dubbel enters weg zijn.
[bookmark: _Toc264814881][bookmark: _Toc264815844][bookmark: _Toc283457445]Bestaand materiaal met goede opmaak integreren
Indien het bestaande cursusmateriaal al van vrij goede technische kwaliteit was (bv. voorzien van stijlen) dan is het vaak spijtig om de ganse opmaak vanaf nul opnieuw te maken. Enkele richtlijnen:
Wanneer je tekstblokken kopieert uit bestaande documenten dan worden de gebruikte stijlen mee over genomen (het nadeel is trouwens dat je op die manier vaak veel nutteloze stijlen binnenhaalt). Er is echter één uitzondering: indien de stijl al bestaat in het nieuwe document dan wordt de stijl van het nieuwe document gebruikt. Wanneer je vroeger consequent standaard en kop 1 – 4 gebruikt hebt dan wordt je tekst theoretisch onmiddellijk in de correcte stijlen gezet. 
Een korte check bij twee van mijn eigen wat oudere cursussen wees echter uit dat dit zeker niet altijd zo vlekkeloos verloopt. Het volgende stappenplan werkte echter twee keer prima (we vertrekken hier vanuit een nieuwe cursus waarin de bestaande tekst met alle bestaande stijlen geplakt is):
1. Ga in een titel staan en detecteer de stijl
In het originele document werden al koppen gebruikt, zelfs met de correcte benaming (kop 1 etc). Het zag er in de oorspronkelijke cursus zo uit:
[image: ]
Na een klassieke kopieeropdracht in het nieuwe sjabloon is dit het resultaat:
[image: ]
Hier is nog wat werk aan. Wanneer je de cursor in de eerste titel plaats dan (b)lijkt de stijl in het venster van de stijlen niet terug te vinden.
In het sjabloon wordt echter niet alle opmaak als een stijl getoond. Dit is gedaan om de lijst niet te lang te maken. In ons geval moeten we net wél alles zien. Dat kan door in het venster van de stijlen rechts onderaan op opties te klikken en dan alle vakjes van Selecteer de opmaak die u als stijlen wilt weergeven aan te vinken:
[image: ] [image: ]
Met deze actie worden alle stijlen weer gegeven (de lijst wordt duidelijk uitgebreider). Nu kunnen we wél detecteren in welke stijl de titel staat:
	[image: ]
	Blijkbaar (historische fout of omzetting bij kopiëren) zijn er in het cursusdocument enkele extra opmaakkenmerken aan de stijlen toegevoegd. Er is trouwens nog een tweede variant van Kop 1 in gebruik in het document (die met uitvullen) 


2. Selecteer alle gelijkaardige tekstblokken
[image: ] 
3. Klik nu op de stijl waarin je de selectie wenst te zetten.
Na een klik op Kop1 veranderen de “oude” titel netjes in de nieuwe stijl:
 (
Kop 1
 is ondertussen al in orde
)[image: ]
	[image: ]
	Na deze handeling verdwijnt 
“kop 1 + 16.5 pt, niet vet, uit”
van de lijst met stijlen. Dat komt omdat deze stijl niet meer gebruikt wordt.


Bovenstaande stappen kan je dan herhalen voor Kop 1 + uitvullen,… en Kop 2 + links: … etc. Op deze manier zet je op een eenvoudige manier je vroegere titels om in de stijl van het nieuwe sjabloon.
[bookmark: _Ref264407916][bookmark: _Toc264814882][bookmark: _Toc264815845][bookmark: _Toc283457446]Bestaand materiaal in een sneltekst gebruiken
Snelteksten worden in je Word-document geplaatst door een stukje programmacode. Het gebruik is erg makkelijk als je de inhoud nog moet invullen: KHK  KHK Snelteksten  (bv.) Oefeningen en opdrachten. Het resultaat ziet er zo uit:
[image: G:\KHK\Sjablonen\Office 2007\Afbeeldingen\Te gebruiken\125471-matte-white-square-icon-people-things-hat1-graduation.png]Oefeningen en opdrachten
· Je kan nu onmiddellijk deze infolijnen beginnen in te vullen
· Als je op Enter drukt dan verschijnt een nieuwe regel.
· Kies de stijl Standaard om deze sneltekst te beëindigen.
Wanneer je echter bestaande teksten (oefeningen, leerdoelen, …) wenst te integreren dan zal je merken dat bij het plakken de grijze markering verdwijnt. De stijl van de te plakken tekst wordt nl. over de stijl van de oorspronkelijke sneltekst geplakt. Als je letterlijk onderstaand stappenplan volgt dan lukt het wel:
1. Zorg dat de brontekst zo clean mogelijk is en kopieer die vervolgens:
Stijl standaard, enter tussen de items, geen opsomming meer, …. Bekijk onderstaand voorbeeld:
[image: ]
Druk nu op Ctrl + c om te kopieren. De tekst zit nu op het klembord, we zullen hem later plakken.
2. Voeg een sneltekst in waar je die wenst te plaatsen (KHK  KHK snelteksten). Plaats de cursor achter de eerste opsomming en druk één keer op enter:
 (
1. 
Plaats de cursor hier en druk op enter
) (
2. Deze extra regel verschijnt
)[image: ]

3. Plak de gekopieerde tekst op de plaats van de cursor
[image: ]
4. Verwijder de eerste en de laatste regel
Het resultaat is een netjes geïntegreerde tekst.
[image: ]
[bookmark: _Ref264814405][bookmark: _Ref264814408][bookmark: _Ref264814410][bookmark: _Ref264814468][bookmark: _Ref264814471][bookmark: _Ref264814473][bookmark: _Toc264814883][bookmark: _Toc264815846][bookmark: _Toc283457447]Met meerdere personen aan een cursus werken
Bij een correct gebruik van het sjabloon is het zeer goed mogelijk om met meerdere personen aan één cursus te werken. Daarnaast kan je ook probleemloos onderdelen van collega’s overnemen. We hebben het hier wel duidelijk over documenten die gebaseerd zijn op het cursussjabloon en die zo correct mogelijk zijn opgesteld.
Om documenten bijeen te voegen kan je meestal gewoon copy/paste gebruiken. De nummering van de koppen wordt netjes door genummerd. Vergeet niet de inhoudstafel aan te passen (via de knop werk alle velden bij). Maak best wel goede afspraken op voorhand. Houd o.a. rekening met volgende zaken:
· Maak bij voorkeur geen nieuwe stijlen aan. Doe je dit toch dan wordt de stijl mee genomen als een stuk van een document wordt gekopieerd. Technisch mag het dus niet zo’n probleem zijn, het gaat vooral om de eenduidigheid van de cursus.
· Denk bij echt grote cursussen op voorhand goed na over de verdeling van de hoofdstukken. Stel: je werkt met 5 personen aan een cursus. Je hebt alle 5 telkens 6 hoofdstukken met de stijl Kop1.. Zo komen er uiteindelijk 30 hoofdstukken van Kop1 in de cursus terecht. Die zal dan vermoedelijk ook héél dik zijn. Waarschijnlijk is het in dit geval beter om bv. 3 delen te schrijven met telkens 10 hoofdstukken.
· Tenslotte is er ook veel kans dat je dezelfde bronnen zal gebruiken. Wanneer je echter met 4 personen een bronvermelding aanmaakt dan zitten daar meestal detailverschillen tussen. Eens de 4 cursussen bij elkaar gevoegd zal een bron dus ook 4 keer in de litteratuurlijst staan. Dit kan je vermijden door samen op voorhand een lijst te maken met de bronnen die je zal vermelden. Deze lijst stop je in een startdocument en iedereen start met datzelfde document. 
[bookmark: _Toc264814884][bookmark: _Toc264815847][bookmark: _Toc283457448]Bronnenbeheer
Vanaf versie 2007 is Word uitgerust met een uitgebreid bronnenbeheer. De functies worden gebundeld in de groep citaten en bibliografie in het lint Verwijzingen: 
[image: ]
Via Bronvermelding invoegen kan je een bestaande bron citeren of een nieuwe bron invoegen. Deze laatste mogelijkheid toont volgend dialoogvenster:
[bookmark: _GoBack][image: ]
Bij Type bron kan je kiezen uit een indrukwekkende lijst van mogelijkheden. Als je het vakje Alle bibliografievelden weergeven inschakelt dan wordt de lijst met details nog uitgebreider. Wanneer je de bron hebt ingevuld en op OK klikt dan wordt ze ook onmiddellijk geciteerd op de plaats waar je ze aan gemaakt hebt.
Je kan een bestaande bron nu overal oproepen. Daarnaast verschijnt ze ook in de litteratuurlijst (wanneer je alle velden bijwerken in het tabblad KHK hebt aangeklikt).
De knop Bibliografie laat je toe om een automatisch gegenereerde lijst te maken van alle geciteerde bronnen. In ons sjabloon is een dergelijke automatische bibliografie voorzien onder het hoofdstuk Litteratuurlijst. Wij citeren trouwens volgens de APA-Stijl, die instelling hoef je dus niet te veranderen. 
Tenslotte biedt de knop Bronnen beheren zeer uitgebreide mogelijkheden:
 (
De hoofdlijst (bronnen op de pc zelf) is in dit geval leeg. Je kan bronnen van het huidige document (
huidige 
lijst
 hiernaast) 
naar
 de hoofdlijst kopiëren en deze dan later naar een ander document kopiëren.
) (
Deze bronnen zitten in het document zelf vervat. Diegenen die effectief geciteerd worden zijn voorzien van een vinkje
)[image: ]
Voor de meer ervaren gebruiker: in bovenstaande figuur kom je via bladeren in de map van het document met de bronvermeldingen terecht. Het is op die manier mogelijk om dat bestand te exporteren of om een database met bestaande bronnen te importeren.
[bookmark: _Toc264814885][bookmark: _Toc264815848][bookmark: _Toc283457449]Werken met figuren
[bookmark: _Toc264814886][bookmark: _Toc264815849][bookmark: _Toc283457450]Figuren opmaken
Over het werken met figuren kunnen vele bladzijden bijeen geschreven worden. We beperken ons hier tot een aantal handige tips. Onder Word 2007 onderging het werken met figuren een sterke verbetering. Wanneer je een figuur selecteert dan verschijnt de werkbalk opmaak. Overloop die een keertje helemaal, je zal merken dat het de moeite waard is. Veel zaken waar je vroeger een apart programma voor nodig had zijn nu geïntegreerd in Word 2007. Denken we maar aan:
· bijregelen van helderheid, contrast, kleurtinten ,…
· bijsnijden van afbeeldingen
· comprimeren van afbeeldingen. 
· …
In Word 2007 worden alle afbeeldingen bij het opslaan automatisch gecomprimeerd. Dit moet Word-documenten van tientallen MB’s vermijden. De functie werkt zeer goed en zorgt voor een verademing bij eindwerken met vele foto’s en bijlagen.
[bookmark: _Toc264814887][bookmark: _Toc264815850][bookmark: _Ref271012087][bookmark: _Ref271012090][bookmark: _Ref271012093][bookmark: _Toc283457451]Figuren correct positioneren
Je hebt het waarschijnlijk al wel eens mee gemaakt: je hebt enkele afbeeldingen ingevoegd, er tekst rond geschreven of enkele autovormen op geplaatst. Alles ziet er goed uit… tot wanneer je enkele regels boven de afbeelding toevoegt. De positie van de tekst of autovormen t.o.v. de afbeelding kan volledig wijzigen. Eventueel schuiven de afbeeldingen over je voettekst etc.. Hoe voorkom je dit ?
Zorg ervoor dat alle figuren die je invoegt zowel bij positie als bij tekstdoorloop (in de groep schikken) op “in tekstregel” staan.  In principe is dit de standaard instelling van Word. Mij overkwam het echter dat deze instelling gewijzigd werd. Alle figuren werden ingevoegd met de tekstdoorloop om kader. Je kan de standaard instelling terug herstellen via de Officeknop (Word 2010: Bestand)  Opties voor Word  geavanceerd  knippen, kopiëren en plakken  afbeeldingen invoegen/plakken als  in tekstregel instellen.
Een afbeelding die in tekstregel staat is als het ware een mega-grote letter. Het nadeel is dat je hier (op één regel na) geen tekst meer naast kan zetten. Dit kan je oplossen door een tabel van twee naast elkaar liggende cellen te voorzien. In de ene cel plaats je de afbeelding, in de cel ernaast komt de tekst te staan. Zorg ervoor dat de tabel geen opvulling heeft en geen randen. Om zelf overzicht te houden kan je best de rasterlijnen inschakelen (zie hoofdstuk 2.5.3 De rasterlijnen van een tabel tonen op p.8). 
Dit is een voorbeeld uit deze cursus:
[image: ]
De stippellijnen zijn de randen die ingeschakeld zijn. Ze worden getoond maar niet afgedrukt.
Soms heb je ruimte te kort en wens je je figuur breder te maken dan de marges. Dit is mogelijk, maar om problemen met het recto verso sjabloon te vermijden (zie hoofdstuk 4.4 De lay-out van de cursussjabloon op p. 19) raden we sterk aan om voor een grote figuur langs links en langs rechts maximum 1 cm uit te springen. Onderstaand voorbeeld toont dat goed aan:
[image: ]
Tenslotte kan je voor ingewikkelde figuren ook nog gebruik maken van een tekenpapier. Alles wat zich in dat tekenpapier bevindt blijft bij elkaar, het tekenpapier verschuift alleen in zijn geheel naar de volgende pagina. Een voorbeeld van een tekenpapier zagen we al in hoofdstuk 2.2 Test elke nieuwigheid grondig uit op p.5. Je voegt het als volgt in: tabblad invoegen  vormen  nieuw tekenpapier. Bedenk wel dat een tekenpapier niet altijd even flexibel is. Zo kan je een tekenpapier niet in een keer vergroten of verkleinen.
[bookmark: _Toc264814888][bookmark: _Toc264815851][bookmark: _Toc283457452]Schermafdrukken maken
Een schermafdruk maak je door op de Prt Scr (printscreen-) toets van je toetsenbord te klikken. De schermafdruk staat daarna op je klembord, je mag hem overal plakken. Wanneer je Alt + Prt Scr drukt dan neem je een schermafdruk van het actieve venster. Denk bv. aan het venster van opslaan als. 
Wanneer je een bepaald onderdeel van het scherm wil toelichten, voorzie dan in je cursus geen gehele schermafdruk. Dit neemt te veel plaats in beslag. Vanaf Windows Vista heb je het ingebouwde knip-programma ter beschikking. Dit start je als volgt op: 
Windows Vista: windows-knop (helemaal links onderaan)  zoekopdracht starten  “knip” intikken  enter.
Windows 7: windows-knop (helemaal links onderaan)  programma’s en bestanden zoeken  “knip” intikken  enter.
Het programma start op en je kan onmiddellijk een selectie maken. Later kan je het minimaliseren in de taakbalk. 
In Windows XP is het knip-programma niet ter beschikking. Hier kan je gebruik maken van het ong. 100kb grote gratis programmatje “snippy.exe”. Je kan het downloaden en onmiddellijk opstarten. Er verschijnt een schaartje in de knopenbalk. Zolang je pc niet afgesloten wordt blijft Snippy actief. Bij een nieuwe opstart moet je het snippy.exe-bestand opnieuw aanklikken. Bekijk wel even de settings door met je rechtermuistoets te klikken op dat schaartje:
	[image: ]
	Kies eventueel de breedte van de rand die rond de schermafdruk wordt geplaatst.
Met een druk op F11 kan je nu ten alle tijden een schermafdruk “uitsnijden”.
Kies – eigenaardig genoeg, maar kijk een gratis paard niet in de bek – voor “freehand region” om een rechthoekige snede te maken. 



In een beperkt aantal gevallen is het niet mogelijk om een stuk van je scherm te “snijden”. Bekijk even dit voorbeeld :
 (
Dit venster verschijnt pas wanneer je met de muis over de knop 
Werk alle velden 
bij
 
gaat
. 
)[image: ]
In dit geval neem je een volledige schermafdruk en snijd je de figuur achteraf bij.
[bookmark: _Toc264814889][bookmark: _Toc264815852][bookmark: _Toc283457453]Bijschrift bij figuren
Het is mogelijk om elke figuur van een bijschrift te voorzien. Deze bijschriften blijven aan de figuur gekoppeld en verschijnen in de lijst van illustraties. Een bijschrift toevoegen doe je als volgt: selecteer de figuur Verwijzingen  Bijschrift invoegen:
	[image: ]
[bookmark: _Toc264446889]Figuur 1: een bijschrift invoegen
	“figuur 1” 
staat er al. Doe dat niet weg, zet er gewoon letterlijk (uiteraard met je eigen omschrijving)
“: een bijschrift invoegen” 
achter. Laat de rest van de instellingen ongemoeid en klik op OK.


Houd er rekening mee dat deze procedure erg strikt moet gevolgd worden. Wanneer je bv. de figuur verplaatst dan wordt het bijschrift niet automatisch mee verplaatst, vergeet het niet mee te verplaatsen. Indien je in bovenstaande figuur eerst de tekst “Figuur 1” hebt weg gedaan dan leidt dit gegarandeerd ook tot problemen. Bij de minste twijfel verwijder je best het bijschrift en maak je het opnieuw aan.
[bookmark: _Toc264814890][bookmark: _Toc264815853][bookmark: _Toc283457454]Kruisverwijzingen
Een kruisverwijzing is een verwijzing naar een ander hoofdstuk in je cursus: Zie ook hoofdstuk x.x.x op p. yy. Deze verwijzing wordt volledig aangepast wanneer op de knop werk alle velden bij geklikt wordt. Het dialoogvenster van de kruisverwijzing wordt als volgt op geroepen: verwijzingen  bijschriften  kruisverwijzing:
 (
  2
) (
5
) (
  4
) (
3
) (
1
)[image: ][image: ]
Als je naar een hoofdstuk wenst te verwijzen (meestal aan te raden) dan neem je als verwijzingstype “kop” (1). Selecteer vervolgens bij voor welke kop (2) de kop waarnaar je wenst te verwijzen. Daarna kies je bij verwijzing naar een van de items waarnaar je wenst te verwijzen (3 + 4). Wanneer je tenslotte op invoegen (5) klikt dan wordt het item aan de tekst toegevoegd. Je kan nu eventueel onmiddellijk een volgende verwijzing doen.
Bij de kruisverwijzing moet ook nog opgemerkt worden dat je ten alle tijde met je muis kan switchen tussen het dialoogvenster en je tekstdocument.  
[bookmark: _Toc264814891][bookmark: _Toc264815854][bookmark: _Toc283457455]De laatste loodjes
… wegen helemaal niet zwaar.
Alvorens je de cursus naar de drukker brengt werk je voor alle zekerheid alle velden bij: tabblad KHK Werk alle velden bij.
Zoom vervolgens een keertje uit zodat je meerdere pagina’s op je scherm krijgt. Hiermee kan je snel de bladspiegels controleren en eventueel nog een fout met figuren opmerken.
[image: ]
Indien je je cursus op Toledo plaatst, doe dat dan steeds als PDF-document. Voor Office 2007 kan je gratis en erg makkelijk een plug-in downloaden die je toelaat om je document rechtstreeks als PDF op te slaan. Tik hiervoor in Google de volgende termen in: “office 2007 pdf”. 
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