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3.6 Pagina-einde

U kunt de pagina op een bepaalde plaats laten eindigen en een alinea op de
volgende pagina plaatsen. Dit wordt een pagina-eindemarkering genoemd. Dit
(onzichtbare) teken geeft aan dat hier de pagina eindigt en dat de rest van de tekst
op een volgende pagina moet komen.

CP Klik op tabblad @‘T : Docsmen ot

PN START  INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIJZINGEN ~ VERZENDLISTEN CONTROLEREN BEELD
PAGINA-INDELING

"—igjndemarkeringen~  Inspringing vergroten  Afstand

fagina-einden 0pt B
Pagina 0pt B His selectievenster
Markeren waar een pagina eindigt en de 5 Schikken
- - volgende pagina begint. B 0 o TR s o
B Kilik links naast

Aangeven dat de tekst na het kolomeinde in
de volgende kolom begint

Tekstterugloop
Tekst rond objecten op webpagina's scheiden,
zoals bijschriften van platte tekst scheiden.

‘Zomerprogramma’ —\

f Phs T
Sectie-einden 194,00

B Klik op
»= Eindemarkeringen U /

i 194,00
Volgend 3
olgende pagina :
0,00

Sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie op
de volgende pagina beginnen

1

BE BE M 1

Doorlopend
Sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie op
dezelfde pagina beginnen

Even pagina
Sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie op
de volgende even pagina beginnen

Er verschijnt een menu met
eindemarkeringen:

Oneven pagina
Sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie op
de volgende oneven pagina beginnen.

)

B Klik op
|_| Pagina
|_b1 Markeren waar een pag |®
volgende pagina -Jeg\'n/
- Zomerprogramma Reisbureau Europa Reizen

Bij aankomst in het hotel dient u dit formulier bij de receptie af te geven, waarna u een kamer,
rijgt toegewezen. In geval van een vroege aankomst is het mogelijk dat de kamer nog niet
direct beschikbaar is

4

ij adviseren u dringend om een reisverzekering af te sluiten voor ziektekosten, verlies en
diefstal. Het reisbureau aanvaardt geen aansprakelijkheid voor extra kosten in geval van
calamiteiten

- Ock dit jaar kan Reisbureau Europa Reizen u weer een groot aantal reizen aanbieden naar
PAGINA1VAN2 541 WOORDEN [J%  NEDERLANDS (STANDAARD)

B H S @ - Document1 - Word 2 ®m - 0 X

U ziet dat het vervolg van de cr mocan_ convarer | PGRRFRING | VW WRZDUSTI_ conTroEn s R
tekst naar de volgende O 0 E; ‘ S

1= Voor: [0 pt
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen
- - - b

pagina is gesprongen: ey

o 2001 1002003 0 4 5. .60 .7.1 8.0 9 10 1l 12 131 14 115 L0471 18

\ ‘omerprogramma Reisbureau Europa Reizen

Ook ditiaar kan Baishure
PAGINA2VAN2 541 WOORDEN [I¥  NEDERLANDS (STANDAARD)

@ Tip

Pagina-eindemarkering verwijderen
U verwijdert het pagina-einde als volgt:

#+— Backspace

50 Druk twee keer op
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@ Tip

Pagina-eindemarkering met het toetsenbord
U kunt ook met h_efc _tc@eﬁnbord een Eagina-eindeteken zetten. Dat doet u met de

ctri
Enter -

toetscombinatie “en

=4 Houd " ingedrukt

Enter -

=] Druk op

Zo wordt op precies dezelfde manier een pagina-eindemarkering in de tekst
geplaatst.

@ Tip

Pagina-eindemarkering via het lint
U kunt ook op een andere manier via het lint een pagina-eindeteken zetten. Dat doet
u als volgt:

>  Klik op tabblad "/OFEN

&

Pagina's
& KIik, indien nodig, op -

B Klik op "™1Pagina-einde

3.7 De pagina-instelling staand of liggend

De tekst van dit oefenbestand wordt staand weergegeven. Om de pagina liggend
weer te geven:

; B E S s Document1 - Word
D HSNPW  START  INVOEGEN ~ ONTWERPEN  PAGINA-INDELING | VERWUZINGEN  VERZENDLISTEN

ﬁ IE ' Eindemarkeringen =  Inspringing vergroten  Afstand
Afdrukstand :[JRegelnummers - S=Links: |0cm 2 1= voor: |0 pt :
- Mg#hes Afdrukstand Formaat Kolommen a . o= -
CB’ KI 1 k op - \/ . . . . bc Afbreken ~ SE&Rechts: 0 cm s|#=Na: |0pt s
gina-instelling [ Alinea

r}
L D Staand 1 ; 1 2 3 4 5 5 7 8 9. 100 11

[ i d
B Klik op ggen L} Uggﬂ%
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D H o H t Id @ W Document1 - Word 7 ® - 0O X
e pagina is nu ingesteld op e wwoccn vy [ FRERABDERG | veviomims WMmOUSTEN _covmotge: s
. . 1 2| *FiEindemarkeringen~  Inspringing vergroten  Afstand [& Vitlijnen ~
iggend: D E :

Marges Afdrukstand Formaat Kolommen

bd” Afbreken - s Bi: Selectievenster
Paginarinsteling Sclikken ~
L ZETRNG 112131415 2001301415 16 7181920 2 22

Europa Reizen

Ook dit jaar kan Reishureats Europa Reizen U weer een groot aantal reizen aanbieden naar diverse Europese landen. Naast de vertr
bestemmingen, waar wij soms al 10 jaar komen, zijn er dit jaar enkele nieuwe landen in ons programma opgenomen. Zo kunt u nu ook

naar:
. Duitsland
. Polen

n deze landen bieden wij u weer interessante rondrelzen met een verblijf in kwaliteitshotels. Achter op deze brochure vindt u vast enig
vermeld van onze nieuwe

Op verzoek van vele kianten bieden wij u dit jaar ook weer de jkheid om izen te met een verblif op een vaste
standplaats. Afhankelijk van de reis zal het verblif in de standplaats voor of na de rondreis zijn. Met uw voorkeur zal zoveel mogelijk re
orden gehouden, maar helaas is het reistechnisch niet altijd mogelijk om aan iedere wens te voldoen. Wij vragen u hiervoor begrip.

Eén van onze sterke punten is nog altijd de kieine groepsgrootte tjdens de rondreizen. De reizen vinden plaats in comfortabele minibu

~ oor maximaal 24 passagiers. Hierdoor kunt u er ook van verzekerd zijn, dat u tijdens de excursies ruim gelegenheid krijgt om alles te
bezichtigen en uw vragen aan de gids of reisleider te stellen. Bovendien kunnen wij met deze bussen plaatsen bezoeken die normalite
- bussen niet bereikbaar zijn.

Een uniek punt van Reisbureau Europa Reizen is. dat wi] een vertrekgarantie geven voor alle rondreizen in de maanden mei tot en v
september. Dit betekent dat u nooit het risico loopt dat uw rels onverhoopt niet door gaat door een gebrek aan deelnemers. Helaas kui

PAGINA2VAN3 541 WOORDEN [¥ NEDERLANDS (STANDAARD) WoE B -————+ 100%

U geeft de pagina weer staand weer:

(&
Afdrukstand Staand
CB Klik op - )

3.8 Papierformaat instellen
Als u de eerste pagina van het document bekijkt, ziet u dat het lang geen pagina vult:

U kunt voor dit document een kleiner papierformaat instellen, bijvoorbeeld
AS5-formaat. Dit is de helft van het A4-formaat. U stelt dat als volgt in:

CPB- Sleep het schuifblok BE S = - Document! - Word
BESTAND

START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLIISTEN
omhoog

@ r‘%\' IE = Eindemarkeringen -  Inspringing vergroten  Afstand

[Regelnummers = 3= Links:  [0cm 2 1= voor: 0 pt =
Marges AfdrukstandfFormaat Kolommen L =
B P|aats de cursor . - - - b Afbreken Z% Rechts: 0 cm 2iENa opt =

@

. etter - Alinea
boven in het H Iz-w‘tstgmxzmztm 6 7 8 .
document

Ad
21emx 29,7 cm

[I Legal

I~ 21,59 ¢cm x 35,56 cm
jve

L i - |_| 1841 cm x 2687

“Bevestiging

— AS Leeftijd Prijs
y L t4semx21em % 38 194,00
Formaat 55 1S 33 194,00

'~ 9 97.00

CB’ Klik op - \/ 182 cmx 25,7 cm 7 500
= A6

10,5 cmx 14,8 cm

B Klik op - B5 (I50)
— A5

17,6 cmx 25,01 cm

Y, B6
— 14,8 cm x 21 -:’n\/o 128 cmx 182 cm
Envelope #6
92cmx 1651 cm
~
Envelope #9
9,84 cm x 22,54 cm
@
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H S s Document t1 - Word ? ® - 0 X

. 0 @ B
U ziet dat de pagina NU MEEr Bm e v oo s v o oo s
[ N C2| *FEindemarkeringen - Inspringing vergroten  Afstand Naar voref & Uitlijnen =
geVUld IS. ﬁ PL‘ ’_‘ == i[JRegelnummers~  3=Links: [0cm 1= voor: [opt B Groeperer

Marges Afdrukstand Formaat Kolommen

b2 Aforeken - Z€Rechts: 0 cm Na: |0pt B - B Selectievenster

De gecentreerde regels zijn
automatisch weer -
gecentreerd, ook al is het s

Naam Voorl. _Leeftijd Prijs
P. 35

papierformaat nu kleiner. ; e

Bij de reissom is
1) Viiegreis

U ziet wel dat u de tabstops o

B

zou moeten verplaatsen om | 5 e e
deze netjes binnen de marge | i T

te laten passen. g

Bij aankomst in het hotel dient u dit formulier bij de
eceptie af te geven, waarna u een kamer krijgt
toegewezen. In geval van een vroege aankomst is het
B} mogelijk dat de kamer nog niet direct Is.

- ij adviseren u dringend om een reisverzekering af te
sluiten voor ziektekosten, verlies en diefstal. Het
reisbureau aanvaardt geen aansprakelijkheid voor extra

kosten in geval van calamiteiten.
PAGINAT1VAN3 541 WOORDEN [I¥  NEDERLANDS (STANDAARD)

—

]

Formaat A4
B Kilik op - ! 21 cm x 29,7 cm

De witte randen om de pagina’s heen worden de marges genoemd. U kunt de
marges als volgt instellen:

@ H - N Document1 - Word
IS START  INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING =~ VERWUZINGEN  VERZENDLIJSTEN

@ F\'@ IE ' Eindemarkeringen =  Inspringing vergroten  Afstand
H b=
D E BiE

0 Regelnummers 3= Links: |0cm =Voor: 0pt =
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen —
MargES / 'g - . N b&” Afbreken - =€Rechts: |0 cm T |+=Na: 0pt =
CB’ Kllk Op - Normaal Alinea F]
| Boven: 25¢cm Onder: 25em 4 5 6 7 ] 9 10 1
| Links: 25¢cm Rechts: 25¢cm
U ziet nu een venster met st
N Boven: 1,27 cm Onder: 1,27 cm
een aantal voorgedefinieerde | | Tt o TED 0
marges.
Gemiddeld o
| Boven: 2,54 cm Onder: 2,54 cm Bevestiging
. Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 cm Voorl. Leeftijd Prijs
B Klik op P. 35 194,00
Breed M.P. 33 194,00
ErEEd | Boven: 2,54 cm Onder: 2,54 cm C. 9 97.00
EO'JE'H' 2 1 | Links: k.ﬂﬁ cm Rechts: 5,08 cm N. 1 0,00
' "
. . Gespiegeld [epen:
L n ks' 5'[ Boven: 2,54 cm Onder: 2,54 cm
4 Binnen: 3,18cm Buiten: 254 cm 9
\/ Jed

Aangepaste marges...

0 a) Ontbijt
b) Diner
~ 4) Transfers
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U ziet dat er meer wit aan de linker- en rechterkant van de pagina is gekomen. Ook
ziet u dat u de tabstops moet verplaatsen om netjes binnen de marge te passen.

I = = Document1 - Word ? @

O m d e OO rS p ro n kel ij ke BESTANC LU vINVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLISTEN CONTROLEREN BEELD
marges te herstellen:

3 IE #= Eindemarkeringen ~  Inspringing vergroten  Afstand [& uitliinen

[Regelnummers - 3=Links: |0cm 2 |1=voor: 0pt

argfs Afdrukstand Formaat Kolommen _ - .
- - - be Afbreken - Z€Rechts: 0 cm SiENa opt < Ol; Selectievenster

Normaal Alinea 5 Schikken

Boven 25em Onder: 25em 4. 5.0 6. 7 0.8 1.9 1011 12 13 14 15

Links 25em Rechts 25em

A7

> Klikop 2

Smal
Boven 1,27 cm Onder. 1,27 cm
Links: 1,27 cm Rechts 1,27 cm

Gemiddeld -

Boven: 254cm Onder. 254cm l}evesngmg N

Links: 1,91 cm Rechts 191cm Voorl. Leeftijd Prijs
1

U kunt de marges ook
handmatig instellen:

Breed M.P. 33 1
Boven: 254cm Onder. 254cm C. 9
Links 508 cm Rechts 508 cm N, 1

Gespiegeld ‘epen:
Boven 254cm Onder. 254cm
U innen: 318cm Buiten: 254cm

sed

Aangepaste marges. %

a) Ontbijt
b) Diner
4) Transfers

Marges
B Klik op -

Bij aankomst in het hotel dient u dit formulier bij de receptie af te geven, waarna u een kamer
krijgt toegewezen. In geval van een vroege aankomst is het mogelijk dat de kamer nog niet
direct beschikbaar is.

Wij adviseren u dringend om een reisverzekering af te sluiten voor ziektekosten, verlies en
J o diefstal. Het reisbureau aanvaardt geen aansprakelijkheid voor extra kosten in geval van

B Klik op
Aangepaste marges...

calamiteiten

PAGINA1VAN2 541 WOORDEN [[E NEDERLANDS (STANDAARD)

U ziet nu een klein venster waar u de pagina-instellingen kunt wijzigen:

U kunt voor de marges Pagina-instelling 2 x|
boven, onder, links en rechts varges | papier | indeing
een aparte instelling maken: Marges
‘/ Baven: 45cm /: Onder: 25¢am :
Om de bovenmarge te T 2,5 cm = Rechts: 25m =
Ver roten Rugmarge: 0 : Positie van rugmarge: Links A4
g ’ Afdrukstand
B Klik bij Baven: op [« y.q
tot er 4,3 CIM staat 7 st iggena
' \/’ Pagina's
Meerdere pagina's: | Mormaal A4
- oK
CB Klik op i
Woorbeeld
—
Toepassen op: | Heel document | v
Als standaard instellen QK % Annuleren

H H @ H 9 s Document it1 - Word 7?7 ® - 0 X
U ziet dat er meer wit boven O — e R
H H . X3 =N ==| ’FiEindemarkeringen~ Inspr roten  Afstand [2 itlijnen -
op de pagina is geplaatst: OB 5 S i

Marges Afdrukstand Formaat Kolommk
e - N ; Afbreken ~

2 Naam VLZOI/. Legg_tyd f‘llj‘i
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Op deze manier kunt u ook de andere marges aanpassen. De tekst wordt vanzelf op
deze marges aangepast.

Het instellen van de marges doet u meestal eenmalig voor een document. Het is een
kwestie van smaak of efficiency hoeveel wit er om de tekst heen moet komen.

@ Tip

Rugmarge
Word kent behalve marges boven, onder, links en rechts nog een marge: de
rugmarge.

De rugmarge is een extra Pagina-instelling o
marge voor het inbinden van Marges | papier | Indeling

een document. Deze stelt uin | v

bii F{ugmarge;: Boven: 45 am Onder: 25 am

Rechts: 2,5 cm

\ Links: 2,5 cm

Gebruikt u even en oneven e B
pagina’s, dan kunt u de - ]
marges laten verspringen bij
Meerdere pagina's: Send Liggand

c Pagina's
Marges spiegelen.

Meerdere pagina's:  Normaal
\ Normaal /.

U kunt de rugmarge ook aan || veerseec ey
de bovenkant van de pagina
instellen bij

Positie van rugmarge:.

alr] 4] 4
< ||| 4]

Positie van rugmarge: Links

Afdrukstand

epassen op: | Heel document | ¥

Als standaard instellen OK Annuleren

@ Tip

Minimum marges

Bijna iedere printer heeft een niet-afdrukbaar gebied. Dat is een rand op het papier
die niet kan worden bedrukt. Bij sommige inkjetprinters is dit een vrij brede rand. Bij
laserprinters is deze rand smal.

Maakt u de marges te smal, Microsoft Word
dan kl’ljgt u een ! Een of meer marges bevinden zich buiten het afdrukbare gebied van de pagina. Kies de knop Herstellen om de marges te vergroten.
waarschuwing zoals deze:

/ Herstellenll\xs Negeren

& Kiik op Herstellen \/

Word past het document dan aan. U kunt ook zelf de marges groter maken.
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