Word
1. Een flyer maken met een voorbeeld/template.
Open Word. Klik op: Nieuw

© Nieuw
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Klik op een template/voorbeeld dat je mooi vindt.

Verander de info op je voorbeeld met de tekst die je hebt voorbereid.

Klaar? Sla dan je tekst op en maak er een PDF van.
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2. Begin je met een leeg blad?

Open een leeg document.

Kies: Formaat en stand
Klik op: Indeling en Formaat. Daar geef je aan welke papiergrootte je flyer moet hebben.
Bij Indeling geef je Afdrukstand aan: staand of liggend.

@ DW [E *=| Eindemarkeringen~ | Inspringing Afstand [ 2 Uitljnen~
L3 DRegelmurnmers- | Tk = voor O
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen - S
S - - - o¥ Woordafbreking~ | =% Rechts 0em 3|

D Letter 3| Alinea [} Schikken
21,59 emx 2794 cm

D Legal
21,59 cmx 35,56 m

Overzicht
13,97 cmx 21,58 cm

D Executive
18,42 cmx 26,67 cm

A hl
21emx 29,7 em

o»
148cmx 21 em

B5 UIS)
182emx 257 cm

Envelop nr. 10
1048 cmx 24,13 em

Envelop DL
11 emx22em

Envelop C5
16,2 cmx 22,9 cm

Envelop C6
M4emx 162 cm

Envelop Monarch
9,84 cmx 18,05 em

Japanse briefkaart
10 cmx 148 em

A6
10,3emx 148 cm -

Meer papierformaten...

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Help Q Vertel wat u wilt doen

v [ ’H Eindemarkeringen~ | Inspringing Afstand i [Z Uitlijnen ~
@ DD I Ok

' Regelnummers - =links (01em 3 IE Voor |0 pt i
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen o == Selectiedeelvenster
. . . . bZ Woordafbreking ~ =& Rechts: [0 cm SEENa 0pt

na-instelling ] Alinea ] Schikken
Staand

D Liggend

A

Marges

Wil je de marges veranderen, meestal smaller? Klik: Indeling en dan op Marges. Maak dan je keuze.

¥ N = Eindemarkeringen = | Inspringing Afstand [l [Z Uitlijnen -
i - =t

Gespiegeld
Boven: 2,54cm  Onder: 2,54 cm
Binnen: 3,18 cm  Buiten: 2,54 cm

[ Regelnummers - 3=links (01em IEVoor: Opt s .
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen . - < Selectiedeelvenster

- - - o bt Woordafbreking = =¢ Rechts: |0 cm S|4=Na |0pt .

Laatste aangepaste instelling Y} Alinea Y} Schikken

Boven: 2cm Onder: 2cm

Links:  2cm Rechts: 2 cm

Normaal

Boven: 2,5cm Onder: 2,5cm

Links 2,5cm Rechts: 2,5 cm
— Smal

Boven: 1,27cm  Onder: 1,27 cm

Linkss 1,27cm  Rechts: 1,27 cm hl

Gemiddeld

Boven: 2,54cm  Onder: 2,54 cm

Linkss 1,917 cm  Rechts: 1,91 cm

Breed

Boven: 2,54cm  Onder: 2,54 cm

Linkss 508 cm Rechts: 5,08 cm

Aangepaste marges...
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De titel maken.
Invoegen Wordart.

Klik op: Invoegen — Word art en kies een lettertype dat je bevalt.

[WCRSTOM Tekenen  Ontwerpen  Indeling  Verwizingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld  Help ) Vertel wat uwilt doen
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Tabel | Afbeeldingen Vormen Pictogrammen  3D-  SmartArt Grafiek Sc 3 vin Wikipedia | Onlinevidea Opmerking | Koptekst Voettekst Paginanummer | Tekstvak
- - - modellen - L, (=) Kruisverwijzing . .

A A

Tabellen Koptekst en voettekst

llustraties Invoegtoepassingen Media Koppelingen Opmerkingen

Typ-hier-uw-tekstyl

Je kunt nu de titel geven.

Tekstvak invoegen.

Klik op: Invoegen en Tekstvak. Je kunt nu een tekstvak op de juiste plaats slepen, kunt draaien, vergroten
en kleiner maken. Klik je op een tekstvak dan verschijnt. Klik je hier op, dan kun je aangeven hoe
de tekst hier moet lopen.

£

2

o O
[Trek de aandacht van uw lezer met Indelingsopties X
een veelzeggend citaat uit het
. . In tekstregel
document of gebruik deze ruimte
C om een belangrijk punt te o} ~_

benadrukken. Sleep dit tekstvak
als u het ergens anders op de
pagina wilt plaatsen.]

U

o

() Positie op pagina
fixeren

Meer bekijken...

Een speciaal tekstvak voeg je in door: Invoegen - Tekstvak en dan Facet sidebar rechts. Je ziet een mooie
zijbalk, die je kunt bewerken. Zo kun je meer tekstvakken toevoegen en van grootte veranderen.

+
ﬁa 1|:| 1l [ Invoegtoepassingen downloaden X/ & & Koppeling D D @ B L T Vergelijking
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W

Typ-hieruw-teksty

Eenvoudig tekstvak ‘Achteraf zijbalk Austin offerte

[Titel-van-zijbalk]yl
[Zijbalken-zijn-ideaal-om-
belangrijke-punten-uit-uw-
tekst-te-laten-opvallen-of-
aanvullende-informatie-
toe-te-voegen-ter-
referentie,-zoals-een-
schema.q]
Ze-worden-normaal-
gesproken-aan-de-linker-,-
rechter-,-boven--of-
onderkant-van-de-pagina-
geplaatst.- U-kunt-deze-
echter-ook-naar-elke-
gewenste- positie- slepen. |
Wanneer-u-uw-inhoud-wilt-
toevoegen,-klikt-u-hier-en-
begint-u-te-typen.] Y

[Titelvan-zijbalk]y

[Zijbalken- zijn-ideaal-om-
belangrijke: punten- uit-uw-
tekst-te-laten-opvallen-of-
aanvullende- informatie-
toe-te-voegen-ter-
referentie, zoals-een-
schema.q]

Ze-worden-normaal-
gesproken-aan-de-linker-,-
rechter-, boven-of-
onderkant-van-de:pagina:
geplaatst.-U-kunt-deze-
echter- ook-naar-elke-
gewenste: positie-slepen.q

[TREK-DE-AANDACHT-VAN-UW-LEZER-MET
EEN-VEELZEGGEND- CITAAT-UIT-HET
NT-OF-GEBRUIK- DEZE-RUIMTE
OM-EEN-BELANGRUK-PUNT-TE
BENADRUKKEN.-SLEEP-DIT-TEKSTVAK
ALS-U-HET-ERGENS-ANDERS-OP-DE

Bewegend citast

Eenvoudige citast

Facet citaat Focet sidebar (links)
[@ Meertekstvakken uit Office.com

Tekstvak maken

Facet sidebar (rechts) [+

3
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Afbeelding invoegen

Klik: Invoegen en Afbeeldingen voor een afbeelding van je harde m

schijf, of Online afbeeldingen om een online plaatje te zoeken. B
) 8 plaat) D F@*’ %’

Als je de afbeelding hebt ingevoegd, klik dan eerst op de afbeelding
Tabel Afbeeldingen Vormen Pictogramims

en op. Geef dan —| aan hoe de tekstomloop moet zijn. Je - . -
kunt de = afbeelding nu verplaatsen en Tabellen | | Afbeelding invoegen van
vergroten/verkleinen. . Dit apparaat...

E'ﬁ. Onlineafbeeldingen...

Kleurenschema kiezen

Wanneer je de afbeelding(en) op de juiste plek hebt gezet en de teksten hebt ingevuld die je wilt
gebruiken, kun je kleuren aanpassen. Word heeft een aantal kleurenschema’s waaruit je kunt kiezen.
Klik op Ontwerpen en Kleuren. Je ziet een aantal schema’s. Ga met je muis er overheen en je ziet wat e
gaat krijgen. Klik op het gewenste schema.

Titel

TITEL

[Titelvan-zijbalk]q

[Zijbalken-zijn-ideaal-om-belangrijke:
punten-uit-uw-tekst-te-laten-
opvallen-of-aanvullende- informatie-
‘toe-te-voegen-ter-referentie, zoals
een-schema.q

[Titel-van-zijbalk]9l

[Zijbalken-zijn-ideaal-om-
belangrijke-punten:- uit-uw-
tekst-te-laten-opvallen-of-
aanvullende-informatie-

Ze-worden-normaal-gesproken-aan- de-
toe-te-voegen-ter-

. linker-rechter-,-boven-of- e S—
referentie, zoals-een- onderkant-van-de-pagina-geplaatst.. NECEE e
schema.q Urkunt-deze-echter- ook-naar-elke- W R Median

Ze-worden-normaal- gewenste: positie-slepen | W R Pp
gesproken-aan-de-linker-,- Wanneer- u-uw-inhoud-wilt-toevoegen,- T Lichtkrant -
rechter-,-boven--of- klikt-u-hier-en-begint-u-te-typen.]1 Kleuren aanpassen.

onderkant-van-de-pagina-
geplaatst.- U-kunt-deze-

,-klikt-u-hier-en-
begint-u-te-typen_]

[Trek-de-aandacht-van-uw-lezer-met-een-veelzeggend-
citaat-uit-het-document-of-gebruik-deze-ruimte-om-een-
belangrijk-punt-te-benadrukken.-Sleep-dit-tekstvak-als-u-
het-ergens-anders-on-de-nagina-wilt-nlaatsen.19

Paginakleur kiezen.

Klik: Ontwerpen — Paginakleur. Kies een kleur.

Indeling  Venwijzingen  Verzendlisten  Controleren  Beeld  Help ' Vertel wat u wilt doen

Titel ™ Titel e el e et TTEL Tt E = Alinea-afstand ~ D @ D
- & Let i x [@) Effecten - i
~ Kleuren Lettertypen Watermerk Paginakleur Paginaranden
== . B @ Als standaard instellen = -

Documentopmaak Pa Themakleuren

Typ-hieruw-tekstyl

[ Geen keur

1
Meer Kleuren

s—— — (Tclvanzibak T S

Je pagina krijgt nu een andere achtergrondkleur.
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Dacumentopmask

Typ-hicr-uw-tekstyl

[Titelvan-zijbalk]9l

[Zijbalken-zijn-ideaal-om-
belangrijke-punten- uit-uw-
tekst-te-laten-opvallen-of-
aanvullen formatie-
toe-te-voegen-ter-
referentie,-zoals-een-
schema. |

Ze-worden-normaal-
gesproken-aan-de-linker-,-
rechter-,-boven--of-

[Titelvan-zijbalk]q
[Zijbalken-zijn-ideaal-om-belangrijke
punten-uit-uw-tekst-te-laten-
opvallen-of-aanvullende- informatie:
toe te-voegen-ter-referentie, zoals
een-schema
Ze-worden-normaal-gesproken-aan- de-
linker-, rechter-,- boven--of.
onderkant-van-de-pagina-geplaatst.:
U-kunt-deze-echter- ook-naar-elke-
gewenste- positie-slepen 4
Wanneer- uuw-inhoud wilt-toevoegen,
Klikt-u- hier-en-begint-u-te typen.]1

onderkant-v;

geplaatst.

echter-ook-naal

gewenste-positie- sleper
‘Wanneer-u-uw-inhoud-wilt-

toevoegen,-klikt-u-hier-en-

begint-u-te-typen. |1

Ontwerp kiezen

Tot slot kun je je flyer nog op een andere manier opmaken.

Pa Themakleuren
o EEEEEEN

Standasrdkdeuren
am EEEEm

Geen kleur

Klik op: Ontwerpen en Thema'’s. Klik op één en ontdek wat er gebeurt.
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x [Zijbalken zijn ideaal om -
A.a. _J ‘ﬁ‘i_l :A‘G _] ‘_ch_:L; belangrijke punten uit uw

tekst te faten opvallen of -
aanvullende informatie toe
te voegen ter referentie, -
zoals een schema.|

Ze worden normaal -
gesproken aan de linker-, -
rechter-, boven- of -
onderkant van de pagina

Pakket Parallax Raster Savon

-
Weergave

Thema van sjabloon apnieuw instellen
S Thema's zoeken...
Eg Huidig thema opslaan...

geplaatst. UJ kunt deze -
echter ook naar elke -
gewenste positie slepen.y|

Wanneer u uw inhoud wilt -
toevoegen, klikt u hier en -
begint u te typen.]{

Klaar?

Sla je flyer op. Dat kan ook als PDF.
Klik op: Opslaan als en kies voor document of pdf.

Kleuren Letter

Documentopmaak

Typ nier uw telksty

[Titel van zijbalk] ][

[Zijbalken zijn ideaal om ‘belangrijke -
punten uit uw tekst te faten -
opvallen -of aanvullende -informatie -
toe ‘te voegen -ter referentie, zoals -
een schema.J

Ze worden normaal -gesproken aan de -
linker-, rechter-, boven- of -
onderkant van -de pagina geplaatst. -
U kunt deze -echter ook ‘naar elke -
gewenste -positie slepen.i[

Wanneer u uw inhoud wilt toevoegen, -
klikt u hier en begint u te typen.]T

[Trek de aandacht van uw lezer met een veelzeggend -
citaat uit het document of gebruik deze ruimte om -

een belangrijk punt te benadrukken. Sleep dit -
tekstvak als u het ergens anders op de pagina wilt -
plaatsen.]q



