Een boek opmaken in Word

Om van uw afgeronde manuscript een boek te kunnen maken,
hebben wij een PDF-bestand nodig. Als u uw boek opmaken in
Word, dan geven wij u graag de onderstaande uitleg.

Vaststellen lay-out en witmarges

Bij Probook Media kunt u boeken uitgeven in verschillenden
formaten zoals bijvoorbeeld: 148 x 210 mm (B x H).

Het formaat kunt u aanpassen onder Pagina-indeling / Pagina-
instelling / tab Papier.

Voor afloop hanteren wij 3 mm rondom; bij de breedte en hoogte
6 mm optellen:

Breedte: 148 +6 = 154 mm

Hoogte: 210+ 6 =216 mm
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De marges kunnen naar eigen inzicht ingesteld worden. Een
goede indicatie voor witmarges bij een boek van 148 x 210 mm (B
x H) zijn:

Boven: 2cm

Onder: 1,75 cm

Binnenkant: 150 mm + 3 mm =153 mm
Buitenkant: 175 mm +3 mm =178 mm
Rugmarge: Ocm

Let op dat bij pagina’s op de optie ‘Marges spiegelen’ aanstaat.
Door een extreme waarde in te voeren van bv 10 kunt u zien in het
voorbeeld wat veranderd.

Marges kunt u bijwerken onder Pagina-indeling / Pagina-
instelling / tab Marges.

De marges voor een boek van 170 x 240 mm (B x H) of 200 x 280
mm kunnen zijn:

Boven: 2cm
Onder: 2,5cm
Binnenkant: 2,5cm
Buitenkant: 2,3¢cm
Rugmarge: Ocm
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Foutmelding

Het kan zijn dat u tijdens het opmaken van uw boek een foutmelding krijgt over de marges. Klik in dit geval op
herstellen. Word past dan automatisch de marges aan.

Microsoft Office Word

! E Een of meer marges bevinden zich buiten het afdrukbare gebied vwan de pagina, Kies de knop Herstellen om de marges te vergroten.

Help weergeven =>

[ Herstellen l [ MNegeren ]

Wilt u op voorhand weten of uw marges correct zijn ingesteld? Print uw bestand een keer uit.

Paginanummerin e = A= [ Honctekeningiyn -
Paginanummers invoegen kunt u doen via Invoegen / )| goven aan pagina sl L Srmitolen
paginanummers. U kunt kiezen voor verschillende j pg;:g prsicpaiss 1
posities van het paginanummer zoals onder of boven a zp“l”“‘m ’ A H
aan de pagina, in het midden, links of rechts. [ wagiisnimeie eriidelen

Alleen nummer 2

Alleen nummer 3

Alleen nummer
Bovenlijn 1

Bowvenlijn 2

Dikke lijn

De eerste pagina in een boek wordt nooit genummerd, maar wel meegeteld. Dit kunt u aanpassen in
de balk "Hulpmiddel voor kopteksten en voetteksten’. Dubbelklik op het paginanummer en de balk "Hulpmiddel
voor kopteksten en voetteksten” verschijnt. Onder optie kunt u aanvinken dat de eerst pagina afwijkend is.

D)0 - Ea9-0 - Document3 - Microsoft Word Hulpmiddelen voor kopteksten en voetteksten

)

- Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat Ontwerpen

j j j [ J Elm j‘ j’: Vorige sectie W| Eerste pagina afwijkend 3+ Koptekst vanaf boven: (1,25em 5
= = = =4 = il I A z
= = 2 = = i (5} volgende sectie Even en oneven pagina's verschillend || [zh Vioettzkstvanaf onder: 1,25em 2 —

Koptekst Voettekst Paginanummer | Datum Snelonderdelen Afbeelding Illustraties Haar Koptekst en
- - - en tijd - koptekst voe Documenttekst weergeven ﬂ Uitlijningstab invoegen vosttekst sluiten
Koptekst en voettekst Invoegen Opties Positie Sluiten

Aangepaste paginanummering

Door het bestand in verschillende secties te verdelen is het mogelijk om de paginanummering anders te laten
verlopen dan gebruikelijk. U kunt bijvoorbeeld op de eerste vijf pagina’s de paginanummering laten vervallen.
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Zet het ‘onderwaterscherm’ aan onder Start / Alinea.
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Klembaord [ Lettertype ]

Ga in ons voorbeeld naar pagina 5 en ga vervolgens naar Pagina-indeling / Pagina-instelling / Eindemarkeringen
en selecteer bij Sectie-einden Volgende pagina.

=45 )=

Pagina-indeling Venwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Invoegto

j :i:‘ j J | Emdemarkermg:nvl ﬁ \r,l-a :.n

Pagina-einden
arges Afdrukstand Formaat Kolommen

1 Pagina
Pagina-instelling 3 ﬁ Markeren waar een pagina eindigt en de

valgende pagina begint,

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

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

L}

Sectie-einden

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

-

[

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

il |

Even pagina
Sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie op
'gﬁ de valgende even pagina beginnen,
L Oneven pagina
Sectie-ginde invoegen en de nieuwe sectiz op
>%—‘1 de volgende oneven pagina beginnen.

U ziet dan het volgende verschijnen:

Sectie-ginde (volgende pagina) ..

Opmaak van paginanummer, §|

Murnrneting: | 1

Zet de cursor op pagina 6 en ga naar Invoegen / Paginanummer
/ Opmaak paginanummers. [ tnclusief hoofdstuknummer
Vul vervolgens bij Beginnen bij 6 in.

Nu kunt u het paginanummer invoegen bij Paginanummers

invoegen . U kunt kiezen voor verschillende posities van het Paginanurmmering

paginanummer zoals onder of boven aan de pagina, in het () Doorlopend vanaf vorige sectis

midden, links of rechts. (%) Beginnen bii:

Vindt u dit te lastig met secties, u kunt ook over de [ ok ] [ [y e

paginanummers een wit tekstvlak (zonder kader) plakken.
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Indeling binnenwerk
De juiste volgorde voor de indeling van een boek is als volgt:

Franse titelpagina (pagina 1)
Een titelpagina met de titel van het boek en de naam van de auteur in dezelfde lettergrootte. De tekst zonder
opmaak dus bijvoorbeeld arial en grootte 11.

Blanco pagina (pagina 2)
Een scheidingspagina tussen de Franse titelpagina en de gewone titelpagina.

Titelpagina (pagina 3)

Een titelpagina met de titel van het boek en de naam van de auteur. Op deze pagina kan de tekst wel
opgemaakt worden. Standaard is dat de titel van het boek in een groter lettertype wordt gezet dan de naam van
de auteur.

Colofon (pagina 4)
Colofon met de vermelding van de naam van de auteur, de datum, uitgeverij e.d. en de standaard vermelding

over “Niets uit deze uitgave mag...”

Een voorbeeld:

Colofon

Copyright © 2012: Jan Jansen

Vormgeving: Jet Jansen

Illustraties: Jet Jansen

Druk en bindwerk: Probook Media BV, Zwolle

Alle rechten voorbehouden. Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd, opgeslagen in een
geautomatiseerd gegevensbestand, of openbaar gemaakt, in enige vorm of op enige wijze, hetzij elektronisch,
mechanisch, door fotokopieén, opnamen, of enige andere manier, zonder voorafgaande schriftelijke
toestemming van de uitgever.

Algemeen

Voor boeken zijn de volgende lettertypes en lettergrootte veel gebruikt.

Lettertype
e Arial
e Courier

e Times New Roman

Lettergrootte
e 10pt
o 1lpt

Als u gebruik maakt van lijnen, mogen deze niet dunner zijn dan 0,30 pt.
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Afbeeldingen invoegen

Vereisten van een foto

Illustraties voor zowel het binnenwerk als het omslag dienen aan bepaalde eisen te voldoen. Het vergroten of
verkleinen van een afbeelding heeft invloed op de kwaliteit van de afbeelding. Verkleinen geeft een grotere
resolutie en vergroten geeft een lagere resolutie. Het is niet mogelijk om in Photoshop of CorelDraw (geen
Windows Paint) de resolutie te vergroten.

Wij adviseren u om de afbeelding waarin u deze maakt, direct te maken op het formaat waarin de afbeelding in
het boek of omslag geplaatst gaat worden en bij voorkeur op te slaan als .jpg.

Zwart-wit afbeeldingen
Als u een zwart-wit foto op de volgende manier maakt, kunt u deze invoegen in Word en komt deze er bij de

druk goed uit te zien. Foto’s die niet in kleur gedrukt moeten worden altijd omzetten naar grijswaarden /
greyscale. Daarna kunt u ze in Word plaatsen.

Adobe Photoshop

Kleurinstelling grijswaarden / greyscale aanvinken, deze kunt u vinden onder Afbeelding / Modus.

Resolutie minimaal 300 DPI, deze kunt u vinden onder Afbeelding / Afbeeldingsgrootte (lagere
resolutie foto’s kunnen niet worden omgezet naar 300 DPI, de kwaliteit wordt niet
beter).

Bestand Jpg

Corel Photopaint

Kleurinstelling grijswaarden / greyscale aanvinken.

Resolutie minimaal 300 DPI, (lagere resolutie foto’s kunnen niet worden omgezet naar 300 DPI, de
kwaliteit wordt niet beter).

Bestand .jpg

Kleurenfoto’s

Kleuren afbeeldingen altijd aanleveren in CMYK. Gebruik geen RGB kleuren, dit zijn lichtkleuren die worden
gebruikt voor beeldschermen. Als de kleurenfoto op de volgende manier gemaakt is, kunt u deze invoegen in uw
opmaakprogramma en zal deze er bij druk goed uit komen te zien.

Adobe Photoshop

Kleurinstelling CMYK aanvinken, deze kunt u vinden onder Afbeelding / Modus (/eventueel alle
menuopdrachten tonen, als CMYK er niet tussen staat).

Resolutie minimaal 300 DPI, deze kunt u vinden onder Afbeelding / Afbeeldingsgrootte (lagere
resolutie foto’s kunnen niet worden omgezet naar 300 DPI, de kwaliteit wordt niet
beter).

Bestand .Jpg

Corel Photopaint

Kleurinstelling CMYK aanvinken.

Resolutie minimaal 300 DPI, (lagere resolutie foto’s kunnen niet worden omgezet naar 300 DPI, de
kwaliteit wordt niet beter).

Bestand .jpg

Gebruik nooit RGB afbeeldingen. Als wij RGB omzetten naar CMYK, dan komen de kleuren anders over.

5
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Het invoegen van een afbeelding

Ga naar het tabblad /nvoegen en klik op Afbeeldingen.

'63\ H9o-0&Q05 )¢ Documentl -

Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Eeeld Invoegtoepassingen Acrobat

S04 D HEHBPRE @B W 33 3K

Woorblad Lege Pagina-sinde Tabel Afbeelding Nlustraties Vormen SmartArt Diagram | Hyperlink Bladwijzer Kruisverwijzing | Koptekst Voettekst Paginanummer || Tekstval
& pagina i W % i % e

Pagina's

Tabellg MHustraties Koppelingen Koptekst en voettekst

-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1o-|-11-|-12-|-13-|-14-|-a-|-1s-|-1?-|-

Selecteer nu de afbeelding die u in het bestand wilt plaatsen en klik op Invoegen.

Afbeelding invoegen E]

Zoeken in: |@ Downloads v| @-3A | XChi e~

s Onlangs
3 geopend

(B} Bureaublad

B Mijn

documenten

D " " . . giving_tree_by_aimeelikestatakepics. jpg r
g eze computer qurified_message.png  giving_tree_by_ Type: PEG-afberlding 00016132104, logo_facebook_large.jpg

¢ ) Mijn Grootte: 490 kB
Hnetwerklncaties Gewijzigd op: 23-9-2011 9144
L Exrs  EowE
logo_twitter_large.jpg  QR-Code-06122011-6... QR-Code-06122011-6...  qurified_message.jpg

EBestandsnaam: | - |

Bestandstype: |.Qlle afbeeldingen (* emf;* wmf;*, jpa;* jpeay® . i ¥, dpe;*, pna;* brpy *. dib;* e * bz . gif v|

Invoegen v} [ Annuleren

Als u op de afbeelding klikt, komt er een werkbalk Hulpmiddelen voor Afbeeldingen. Hier kunt u op
dubbelklikken.

Documentl - Microsoft Word Hulpmiddelzn voor afbealdingzn
ndlijsten Contraleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat | Opmaak

==ae—— = e — — == = L{p Afbesldingvarm = B ) Naarvoorgrond
S - I = e el I

nd Eﬁi Groeperen

d
Positie
= Afbeeldingeffecten = - | Tekstterugloop v| Lk Dragien =

Afbeeldingstijlen B In tekstregel

|2 witlijnen ~

Al

-2-!-1-l-§‘|‘1‘|‘2‘|‘3‘|‘4‘|‘5‘ D A S T ¥ KA - I I O R I T O TR - E R AN SR PRy O kader

Contour
Achter tekst
Voor tekst
Boven en onder

Transparant

= &= B E EEE

Meer indelingsopties...

Onder Tekstterugloop kunt u aangeven op welke wijze de afbeelding in de tekst moet staan;
Contour en Om kader worden veel gebruikt. Deze zorgen ervoor dat de afbeeldingen niet steeds verspringen.

Nu kunt u de afbeelding slepen naar de plaats waar u deze graag wilt hebben.

De afbeelding kunt u bijsnijden met het teken Bijsnijden ook uit de werkbalk Hulpmiddelen voor Afbeeldingen.
6
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Wilt u de afbeelding net iets meer geven dan kunt u er een kader om de foto invoegen of slagschaduw.
Gebruik niet teveel verschillende opmaak stijlen door elkaar heen.

Foto vergroten of verkleinen

Selecteer de foto houdt de shift knop ingedrukt en ga met de cursor op een hoek staan en trek de foto uit naar
de gewenste foto uit.

Slagschaduw of kader

Klik op de afbeelding, dan wordt de Hulpmiddelen voor afbeeldingen zichtbaar. U kunt dan één van de Opmaak
voorbeelden gebruiken zoals rechthoek met slagschaduw of eenvoudig kader, zwart.

BT Documentl - Microsoft Ward Hulpmiddelen voor afbealdingen
agina-indeling Venwijzingen Verzendilijsten Contraleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat | Opmaak

jen comprimeren = — — | [, == — —
S PSRl e [ e [ [ [ [ e
‘den van afbeelding )

Afbeeldingstijlen

P ook netsagsenea Lo e e

rechthoek met slagschaduw eenvoudig kader, zwart
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Achtergrond kleur

Wilt u gebruik maken van een achtergrond kleur, ga dan naar Pagina- indeling / Paginakleur.
Selecteer hier de gewenste kleur en de achtergrond verandert gelijk.

H9-0&Q0EF) - Handleiding uw boek opmaken it

Start Invoegen | Pagina-indeling l Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat

| @ IE i% Eindemarkeringen = | D T.llspr'mging vergroten Afstand
£, e
: alﬂ Regelnummers =

£E Links: :CI m
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen Watermerk |Paginakleur

Paginaranden

- - bl Afbreken = * £ Rechts: CI m
Pagina-instelling [} Pagina-achtergrand Alinea
"f._. AR | T A - o I . L L .- | - 1| -6- | - | - 2 I. - Paginakleur

Ean klzur kiezen voor de achtergrond van
de pagina.

Pebmiem B T Spine

U dient nu ook de volgende instelling aan te passen om de achtergrond kleur daadwerkelijk te laten afdrukken
in de PDF.

Ga naar de Office-knop.

@EI'J VR JE )

Start | Invoegen Pagina-indeling WVerwijzingen Yerzendlijsten Controleren Beeld Invoegtoepassil

i
-_v._v

I Office-knop |.A A |E“

Pla \ Klik hier am het document te openen, ap te b
g? slaan of af te drukken en te zien wat u nog '” i
L'll o [ meer met het document kunt doen.

=

1]
il

@- Ho-o@a03 )+ Handleiding
eeld Invoegtoepassingen A
Onlangs geopende documenten
S =2 II |
1 Handleiding uw boek opmaken in Word V1.6 niet correct.docx H= = AaBchD(f A
2 2 OMSLAG kleurLl.l blauw lichter blauw.doo = F T Standaard | T
77 Openen
3 OMSLAG kleurl.l blauw donker.dooc 4= B
4 OMSLAG kleurl.l rood.docc = %
DOpslaan 10« 1 odle 1420 0 0120 1 14 1 B
5 Handleiding uw boek opmaken in Word V1.5 docx 1=
= & Wacaure leerling print en leerling boekbinder.doc =
& Opslaan als 3
7 samen.doc =
| 8 Actie bij Sportief Zwolle.doox =
@ afdrukken P g s bij Sportief Zwollel.doc =
Actie bij Sportief Zwolle.doc =l
@ Voorbereiden ¥ Voorbeeld omslag.doo 4=
omslag versie 1.doc =
E Verzenden ¥ omslag tekst bewerkt.doc 4=
omslag achterkant.doc H=
: i} Publiceren ’ omslagealculator.docy 4=
kaartje Luna.docx 4=
2 SR printen.doce =

||ﬂ Optiesvoor Wnld--| [X Ward afsluiten ||

Selecteer Opties voor Word.
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Opties voor Word

Papulair = 5 e '1‘
5 % Bepalen hoe documentinhoud op het beeldscherm wordt weergegeven en afgedrukt
Cantrale Opties voor het weergeven van pagina's
Opslaan Witruimte weergeven tussen pagina's in Afdrukweergave ()
Markaringen weergeven (0
Geavanceerd
Scherminfo voor document weergeven bij aanwijzen
Aanpassen

Deze opmaakmarkeringen altijd op het scherm weergeven
Invoegtoepassingen
[1 Tabs -

D Spaties

|:| Alineamarkeringen

D Verborgen tekst

|:| Tijdelijke afbreckstreepjes

[ cbjectankers

Alle opmaakmarkeringen weergeven

Vertrouwenscentrum

Informatiebronnen

L

Afdrukopfies

Tekeningen afdrukken diz in Word zijn gemaakt
Achtergrondkleuren en -afbeeldingen afdrukken
|:| Documenteigenschappen afdrukken

A

D Verborgen tekst afdrukken
|:| Velden bijwerken voor het afdrukken
L]

Gekoppelde gegevens bijwerken voor het afdrukken

Ga naar de tab Weergave en vink onder Afdrukopties Achtergrondkleuren en — afbeeldingen afdrukken aan.
En klik vervolgens op OK.

Heeft u geen Office-knop, ga dan naar Bestand / Opties. Hier kunt u ook naar Weergave om de Afdrukopties
Achtergrondkleuren en — afbeeldingen afdrukken aan te vinken.

Werken met kolommen

Door met kolommen te werken krijgt een pagina een speelsere indeling.

Selecteer de betreffende tekst en ga naar Pagina-indeling / Kolommen. Hier kiest u het aantal kolommen.
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Omzetten naar PDF

Het bestand van het binnenwerk
dient nu omgezet te worden naar een
drukklaar bestand. Om uw bestand
altijd en overal op de juiste wijze
weer te geven, inclusief lettertypen
en lay-out, is het noodzakelijk om dit
te converteren naar PDF.

Adobe Pro levert het juiste drukklare
bestand, andere programma’s
kunnen mindere drukkwaliteit
bieden.

Het omzetten kunt u doen door naar
Afdrukken te gaan, kies bij de printer
voor Adobe PDF*.
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Prinker

Maarn: é Adobe POF ~ Eigenschappen
Status: Migt-actief

Type: Adobe PDF Converter
Locatie: Bureaublad!™, pdf [ Afdrukken naar bestand
Opmerking: ] Handmatig dubbelzijdig
Afdrukbereik Aantal
(&) tlles Aantal exemplaren: |1 ES
() Huidige: pagina 1 1
O Pagina's: 1‘ 1‘ Sorteren
Typ paginanummers enfof -bereilken

gescheiden door karima s, te
beginnen bij het begin van het
document of de sectie. Tvp
bijvoorbeeld 1, 3, 5-12 of pis1, pisz,

pls3—p8s3
AfFdrukken: | Document + | In-enuitzoomen
Pagina's: Alle paging's in bereik b Aankal paging's per vel: 1 pagina i
Aanpassen aan papierformaat: | Miet aanpassen w

0K ] [ Annuleren

Bij Pagina’s dient te staan: Alle pagina’s in bereik.

Ga vervolgens naar Eigenschappen /
onder het tabblad Adobe PDF-
instellingen en selecteer onder
Standaardinstellingen ‘Afdrukken met
hoge kwaliteit’.

> Standaardinztelingen:

Eigenschappen voor Document op Adobe PDE

Indeling | Papier/twaliteit [’B Adobe POF-inztelingen
Adobe PDF-inztelingen van vertoning

Gebruik deze instelingen om Adobe POF-documenten te maken woor kwaliteitzaldrikken op
Q dezktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen warden geopend met
Acrobat en Adobe Feader 5.0 en hoger.

Bewerken...

Beveiliging Adobe FDF: |Geen j
Uitvoermap Adobe PDF: |'\-"lagen om Adobe POF-bestandsnaam j Bladeren...

Afdrukken met hoge kwalitet

——p> Paginaformaat Adobe PDF: |A4 ﬂ Toevoegen...

v Adobe PDF-resultaten bonen

v Documentinformatie toevoegen
v tlleen systeemfonts gebruiken [geen docurmentfonts)
v Logbestanden voor voltooide taken vemwijderen

[~ “ragen om vervangen van bestaand PDF-bestand

Ok ] [ Annuleren

*Een bestand als PDF opslaan kan ook door naar Bestand te gaan en vervolgens naar Opslaan als. Het kan ook

bij Bestand / Opslaan en Verzenden.
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Probook Viedia
voor echte boeken N\

Geef vervolgens bij Papierformaat Adobe PDF het correcte formaat aan, deze staat standaard op A4.

Ga naar Papierformaat Adobe PDF en klik op Toevoegen. Vul de Papiernamen, Breedte en Hoogte in en klik
vervolgens op Toevoegen. Selecteer nu in de lijst het aangemaakte papierformaat.

In ons voorbeeld gaan we uit van een binnenwerk van 148 x 210 mm (B x H).

*f.l- salcdem -

P

" Eigenschappen voor Document op Adobe PDF

| Indeling || PapieerwaIiteit| E Adobe POF-instelingsn | schappen J
— Adobe PDF-instelingen van vertoning
: ; ; o r zoeken, .. ]
Gebruik deze ingtelingen om Adobe POF-documenten te maken voor kwaliteitzafdrukken op
Q desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend et en naar beskand
Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger. ) e
tig dubbelzijdig
Standaardinztelingen: lAfdrukken et hoge kwaliteit _ll Bewerken. .. |
Beveilliging Adobe PDF: IGeen
Uitvoermap Adobe PDF: i‘-fragen om Adobe PDF-bestandsnaam ;l Bladeren... ||
Paginafarmaat Adobe POF: |A4 _"'_j Toevoegen... ”
v adobe POF-resultaten tonen
W Documentinformatie toevoegen
& Aangepast papierformaat toevoegen
v|
Papiemamen: {148 210 | b |
i~ Papierformaat i Eenheid
Bresdte [148 _‘ £~ luch - |
l— &« Millimeter
Hoogte  |210 |  Funt

ToevoegenWiizigen I Annuleren I WYenmideren I

Heeft u geen Adobe Pro, download een tijdelijk proefversie van Adobe op

https://www.adobe.com/cfusion/tdrc/index.cfm?product=acrobat pro&loc=nl.

U heeft 30 dagen de tijd om uw bestand om te zetten van Word naar PDF.
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Probook Vledia as™
voor echte boeken y 4

Controle op juiste PDF

Controleer in het PDF bestand of alle lettertypes (fonts) zijn ingesloten. Dit kunt in bekijken onder Bestand /
Eigenschappen.

Als het font ingesloten is, ziet u volgende afbeelding: @

Pocumenteigenschappen Documenteigenschappen &

Beschrijving | Beveliging | Fonts | weergave bil openen | Eigen | Geavanceerd Beschrijving | Beveliging | Fonts | wWeergave bij openen | Eigen | Geavanceerd
Gebrukee fonts in dit document Gebruikte forts in dit document
=[] Arial (Ingesloten subset) = & AGaramond-Bold (Ingesloten subset) ~
Type: TrueType Type: Type 1
Codering: Ansi Codsring: Eigen
1= | 7] Arial,Bold (Ingesloten subset) = & AcGaramond-Tealc (Ingesioten subset)
Type: TrueType Type: Type 1
Codering: Ansi Codering: Eigen
= [ verdana (Ingesloten subset) = (& Acaramond-Regular (Ingssioten subsst)
Type: TrueType Type: Tvpe 1
Codering: Ansi Codering: Eigen
=[] verdana,Bold (Ingesloten subset) = (& AGaramond-Regular (Ingesioten subsst)
Type: TrueType Type: Type |
Codering: Ansi Codering: Eigen B
= (& AGaramond-ReqularsC (Ingesloten subset)
Type: Type |
Codering: Eigen
= & AGaramond-semibold (Ingesloten subset)
Type: Type |
Codering: Eigen
= & AGaramond-semiboldltalc (Ingesloten subset)
Type: Type 1
Coderina: Eigen _

Correct ingesloten Fonts Fonts zijn niet correct ingesloten

Ander lettertype

Wilt u een ander lettertype gebruiken?

Op http://www.fontsquirrel.com of http://www.dafont.com

Uiteraard is het dan van belang om te checken of deze lettertypes zijn ingesloten.
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Probook Vledia

voor echte boeken

Omslag opmaken in Word

Open een nieuw bestand en ga naar Pagina- Pagina-instelling ?IX
indeling / Pagina-instelling / Tab Marges. En geef
de onderstaande waarden in:

Marges Papier | Indeling

Marges
Bover: i} E Onder: i} E
Boven: Ocm Links: 0 E Rechts: 0 E
Onder: Ocm Rugmarge: Ocm £ Positie van rugmarge: “
Binnenkant: Ocm Afdrukstand
Buitenkant: Ocm
Rugmarge: Ocm
Staand Liggend
Pagina's
Afd ru kbeSta nd: Ilggend Meerdere pagina's: | Mormaal w
Yoorbeeld

Met behulp van onze omslagcalculator kunt u de
afmeting van uw omslag berekenen.

De omslagcalculator kunt u vinden op onze site x| [onderen
in het menu onder ‘Uitleg’ en vervolgens onder
‘Bereken uw omslag’.

Toepassen op: | Heel document %

Stel u heeft een boek met afmeting 148 x 210 (B X H /A5) en u heeft 100 pagina’s op 135 gr/m2 wit premium
MC papier (ideaal voor foto’s). Dan geeft u deze waarden in op onze site.

Bereken uw omslag

De afmetingen van uw omslag kunt u berekenen via onze omslagcalculator. Als u alle velden invult, dan komen alle formaten voor uw omslag er uit rollen.

Papiersoort 125 gr/m2 wit premium MC -ldeaal voor foto's v
Aantal pagina's 100
Breedte pagina in mm 148
Hoogte pagina in mm 210

342mm **

11mm

Achterzijde - Voorzijde 246mm t

166 mm 166 mm

De breedte van het bestand voor het omslag wordt 343 mm en de hoogte is 246 mm. De rug van het boek is 11
mm.
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Probook Vedia /\(\

voor echte boeken
De waarden van de omslagcalculator voert
u in onder Pagina-indeling / Pagina-
instelling / Tab Papier.

Pagina-instelling

[ Marges ] Papier | Indeling ]

Papierformaat:

|Aangepast Formaat w

Als u een foutmelding krijgt, dan drukt u op Breedte: [342 nm
Negeren. Hoogte: |246 mm

Papierinvoer

Eerste pagina: Oyerige paging's:

ardpapierlade (Automatisch seleckeren)
Automatisch selecteren
onlyOne OnlyOne

Automatisch selecteren

Woorbeeld

Toepassen op: | Heel document IV. Afdrukopties.. .
Standaard... i [a]4 i [ Annuleren ]

Hulplijnen voor de verdeling in achterzijde — rug — voorzijde

is

jina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Invoegtoepas

=N 3]

n| SmartArt Diagram || Hyperlink Bladwijzer Kruisverwijzing

Allereerst maakt u een kader voor de afloop.
Hiervoor heeft u de breedte en hoogte van het
bestand nodig. Trek van beiden 30 mm af.

Hoogte 246-30=216 (21,6 cm) ellen | 10 Laatst gebruikte vormen
Breedte 343-30=313 mm (31,3 cm) ' S ENNOCOALLD S ol
% vl e
Lijnen
AN TLT2 YA a4
Baﬂsmnnen
Ga nu naar Invoegen/Vormen en kies een ":IJ R A %g gﬁ
rechthoek. En maak een rechthoek op het % Rechthae [.@]))? .
scherm. De exacte lengte geeft u aan in . Hiokpien

Hulpmiddelen van Tekenen bij Lengte en Breedte.

% Hulpmiddelen voar tekenen

t | Opmaak ||

i ‘ = '
O (pla] Dele @ @ B B B & 4 aewimss
£%a| J lene| = = [ —
Schaduw- = | 3D-effecten || Positie Naar Maar Tekstterugloop Ultlunen Groeperen Draalen | 553 Breedte: \15 Hem X |
effecten + ¥ ‘9 | = woorgrond ~ achtergrond -
i Schaduweffecten || 3D-effecten | Schikken i Grootte )
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Probook Vedia N\

voor echte boeken

(4] @ S EE s Document3 - Microsoft Waord Hulpmiddelen voar tekene
I g Pagina-indeli Venwij Verzendlijsten Cantraleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat i Opmaak a
DD i E\dorm bewerken ~ = &Op\rullen van vorm ~ C] I:I?
} 5= !J . . . . . . - z Omtrek van vorl ‘_I_:l % D_+
L * = Tekst toevoegen — — — 2 = @ Vorm wijzigen = ::frlac?::v; o :

Drmen invoegen Vormstijlen Schaduweffecten

SR S N N R R R R TR AR R R RN R R R R AN EE R TR e o T

Selecteer de rechthoek en ga naar Hulpmiddelen van Tekenen en ga naar Opvullen van vorm. Kies nu voor de
optie Geen opvulling. Eventueel kunt u deze lijn een kleur geven. Nu is hetgeen wat in de rechthoek staat weer
zichtbaar. Zorg ervoor dat de rechthoek nu evenveel ruimte links als rechts heeft en evenveel ruimte boven als
onder. In deze rechthoek kunt u tekst plaatsten. Let op dat de tekst niet te dicht tegen de rechthoek aan. Alles
wat buiten de rechthoek staat, gebruiken wij om om het karton te plakken. Dit is in uw boek zichtbaar o.a. aan
de binnenzijde van het omslag. Een foto die bv de hele voorkant beslaat moet dus wel doorlopen tot aan de
buitenzijde van de rechthoek.

-l - [AwleE] e e f'iﬂ_‘_.‘r_“ aagbeene] assbeeor AaBbC: AabBbCe AAD dapbec acsheen: assbeed. acnbeetn AiBbCED: A68BCeD: AolibCeln  AaBECCOL
O A WA EE T EE D D undewd T Geenan. Kost kel Tel Subtitel  Tublieleb.. Madruk | Inkensievt.  Zesar Ctast  Duidelgh .. Subtielev..

T O T e R S R K LR T T s

Met behulp van tekstvakken kunt u
tekst invoegen

Met behulp van Invoegen / Tekstvak kunt u de titel etc. invoegen. Let hierbij op dat het omtrek van het tekstvak
geen kleur heeft. En u kunt d.m.v. Tekstterugloop aangeven of het op de voorgrond of juist op de achtergrond
geplaatst moet worden.
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Probook Vledia

voor echte boeken
Om tot een goede indeling tussen de achterzijde, rug en voorzijde te komen, kunt u ook deze hulplijnen

invoegen. Deze hulplijnen geven aan hoe breed de achterzijde, rug en voorzijde zijn. Ga naar Invoegen/Vormen
en kies een lijn.

O H2- O &IDE )+
Y}
— Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld

= s ﬂ;‘jj 2l @ =2

Voorblad Lege Pagina-einde Tabel Afbeelding Illustraties |[WVormen|Smart&rt Diagram || Hyperlink Bladwijzer
= pagina i

Pagina's Tabellen MY Laatst gebruikte vormen Eling

e \ \ OO0 AL Lo 5 o
oA T A

Lijnen

3 gel S L LL R R RNE %

- Basisvormen
el N

i fun) JTOO® ANOQOD

e I T A3 e e €0 R B

)

St Inwoegen  Paginasmoeling  Venwunngen  Vermendigien Corroierem  Beeld  inwoegtoepavingen sroar

BEEEEEEE

Voor de hulplijn voorzijde trekt u een lijn van de ongeveer de gewenste lengte. De exacte lengte geeft u aan in
Hulpmiddelen van Tekenen. De lijn is 7,7 cm en moet worden 16,6 cm (zie waarden pagina 13). Selecteer de lijn

en plaats de lijn met het groene balletje op de rechterkant van de pagina (het groene balletje mag half zichtbaar
zijn).

Voor de rug herhaalt u de bovenstaande stappen. De rug is 1,1 cm breed. U plaatst deze lijn net onder of boven

de hulplijn voorzijde. En voor de hulplijn achterzijde herhaalt u de voorgaande stappen. U heeft nu een indicatie
voor de breedte.

Document2 - Microsoft Word Hulpmiddelen voor tekenen

idlijsten Controleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat Opmaak
2al e e S f\ - | J
e[| ESS = AaBbCCD Aab A0BbCCD: AaBbCcDe  A0BbCCD
asl|= = | | || 7 standaard
Alinea Stijlen

E-I'I'I'Z'I'B'I"t'\'S'I'S'I'?'I'S‘I'Q'I'lU'I'll'I'12'I'13'I'14'I'15'I'16'I‘1?'I'18'I'19'I'20'I'21'\'22'I'23'I'24'I'25'I'26'I'2?'I'28'I'29'I'30'I'31'I'32'I'33'I'3‘§5

Als u het omslag heeft opgemaakt haalt u alle hulplijnen weer weg.

Een andere mogelijkheid is om tekstvakken in te voegen met de juiste grote van de voorkant, rug en achterkant.
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Probook Vedia /(\
voor echte boeken
Achtergrond kleur op het omslag

Wilt u gebruik maken van een achtergrond kleur, ga dan naar Pagina- indeling / Paginakleur.
Selecteer hier de gewenste kleur en de achtergrond verandert gelijk.

D HY9-0&Q_AOEF )+ Handleiding uw boek opmaken it
i

Start Invoegen | Pagina-indeling I Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat

E Kleuren = | E = l% Eindemarkeringen = | 7y Inspringing vergroten Afstand
3 Ia & L

Lettertypen £ Regelnummers = 3= Links: 0 cm 53

Marges Afdrukstand Formaat Kolommen Watermerk |Paginakleur| Paginaranden P— A
- - - - b Afbreken = - - £ Rechts: |0 cm - |l 4=

_ Thema's | Paginadinsteling % Pagina-athtergrand s

Ezn kleur kiezen voar de achtergrond van
de pagina.

U dient nu ook de volgende instelling aan te passen om de achtergrond kleur daadwerkelijk te laten afdrukken
in de PDF. Ga naar de Office-knop.

oy d9-e&s0E)

| Start | Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Contraleren Beeld Invoegtoepassi

Ofﬁce-knup ! |}f-1\'||[

Klik hier om het document te openen, op te a7 ] |
slaan of af te drukken en te zien wat u nog '” i A 'l

meer met het document kunt doen. =l |
&

- — h— i
i— o Fe—
— I—

=

Il
1l

@H -0 HESDE ) Handleiding
I eeld Invoegtoepassingen A
D Onlangs geopende documenten
Higuw n s |
1 Handleiding uw boek opmaken in Word V1.6 niet correct.docx Iii 1AaBbCCD(f A
— 2 OMSLAG kleurll blauw lichter blauw.dook 1 Standaard | T+
4 7 Openen
3 OMSLAG kleurl.l blauw donker.doce I
4 OMSLAG kleurl.l rood.docx
Opslaan B10+ 1 <110 92+ 113+ 1 14+ 1415
5 Handleiding uw boek opmaken in Word V1.5.doox
= & Vacaure leerling print en lzerling boekbinder.dac
Opslaan als 13
7 samen.doc
| & Actie bij Sportief Zwolle.doox
afdrukken > g i pij Sportief Zwallel.docx

Actie bij Sportief Zwalle.dac
Voorbereiden » Voorbeeld omslag.docx

omslag versie 1.doc

& gy 2@

Verzenden L3 omslag tekst bewerkt.doc
omslag achterkant.doc
|‘. f Publiceren L3 omslagecalculator.docx

kaartje Luna.docx

["""] sluiten printen.doce

Selecteer Opties voor Word.

D 000 T TS (00 T (S 0 TN T O 1A (A 10 T

||g gpties-vouerd--| [X Word afsluiten ||
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Optie

s
Populair 5

Bepalen hoe documentinhoud op het beeldscherm wordt weergegeven en afgedrukt

Weergave —
Controle Opties voor het weergeven van pagina's
Opslaan Witruimte weergeven tussen pagina's in Afdrukweergave (i)
Markeringen weergeven |
Geavanceerd i .
Scherminfa voor document weergeven bij aanwijzen

Aanpassen

Deze opmaakmarkeringen altijd op het scherm weergeven
Invoegtoepassingen

[ Tabs -
Vertrauwenscentrum D Spaties .
Informatiehrannen O slineamarkeringen 1

[ werborgen tekst

D Tijdelijke afbreekstreepjes =

[ objectankers £

Alle opmaakmarkeringen weergeven
Afdrukopties

Tekeningen afdrukken die in Word zijn gemaakt (i)

Achtergrondkleuren en -afbeeldingen afdrukken
D Documenteigenschappen afdrukken
D Yerborgen tekst afdrukken

A

D Yelden bijwerken voor het afdrukken
D Gekoppelde gegevens bijwerken voar het afdrukken

Ga naar de tab Weergave en vink onder Afdrukopties Achtergrondkleuren en — afbeeldingen afdrukken aan.
En klik vervolgens op OK.
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voor echte boeken

Omzetten naar PDF

Het bestand van het omslag dient nu Afdrukken PX

omgezet te worden naar een drukklaar Printer
bestand. Om uw bestand altijd en overal op beam: = ':dm POF A/
- .. . . Status: Migk-ackist
de juiste wijze weer te geven, inclusief Type:  Adobe FOF Converter = AT
. .. Locatie: Bureaubladi* pdf Afdrukken naar bestand
lettertypen en lay-out, is het noodzakelijk p—— [ —
om dit te converteren naar PDF. Afdrukbereik Aantal
() Alles Aantal exemplaren: |1 e
() Huidige pagina
Adobe Pro levert het juiste drukklare O Paginds: = N
ﬁ 1 So[teran
bestand, andere programma’s kunnen i sl i
. . . . begi bij et b het
mindere drukkwaliteit bieden. PR B A
bijvoorbeeld 1, 3, 5-12 of plsl, pisz,
pls3—pas3
Het omzetten kunt u doen door naar fgruden: |pocument v I:et”lum_”mf” | —
. .. . Pagina's:  |&lle pagina's in bereik v EEE [FEIETS (217 SR pagina b
AfdrUkken te gaan’ kles bIJ de prlnter voor Aanpassen aan papierformaat: | Niet aanpassen w
Adobe PDF*.

Bij Pagina’s: Alle pagina’s in bereik.

Ga vervolgens naar Eigenschappen / onder het
tabblad Adobe PDF-instellingen en selecteer
onder Standaardinstellingen ‘Afdrukken met hoge

k” Eigenschappen voor Document op Adobe PDE

Indefing || Papier/Kwaliteit E’B Adobe PDF-instelingen
Adobe PDF-instelingen van vertoning

kWGIItEIt . Gebruik deze ingtelingen om Adobe POF-documenten te maken voor kwaliteitzafdrukken op
(;) desktopprinters en proafers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met
Acmobat en ddobe Feader 5.0 en hoger.

Standaardinstelingen: | AR N =R At LA L=

| Bewerken..
Beveiliging Adobe PDF: |Geen j
Uitvoermap &dobe PDF: |Vragen om Adobe PDF-bestandsnaam j Bladeren...
Paginaformaat Adobe PDF: |A4 ﬂ Toevoegen...

v Adobe PDF-resultaten tonen

¥ Docurmentinformatie toevoegen
¥ Allzen systeemfonts gebuiken [geen documentfonts)
¥ Logbestanden voor voltooide taken vensijderan

™ Vragen om vervangen van bestaand PDF-bestand

I 0K l ’ Anruleren

*Een bestand als PDF opslaan kan ook door naar Bestand te gaan en vervolgens naar Opslaan als. Het kan ook
bij Bestand / Opslaan en Verzenden.
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Geef vervolgens bij Papierformaat Adobe PDF het correcte formaat aan, deze staat standaard op A4.
Ga naar Papierformaat Adobe PDF en klik op Toevoegen. Vul de Papiernamen, Breedte en Hoogte in en klik
vervolgens op Toevoegen. Selecteer nu in de lijst het aangemaakte papierformaat.

A alelem

g <" Eigenschappen voor Document op Adobe PDF

| Indeling | Papier/Kwalteit| L Adabe PDF-instelingen | schappen

— Adobe PDOF-ingtelingen wan vertoning
: : : - r zoeken,.,
Gebruik deze instelingen om Adobe POF-documenten te maken woor kwaliteitzafdiokken op

(;J dezktopprinters en prooferz. De gemaakte POF-documenten kunnen worden geopend met len naar bestand
Acmobat en Adobe Beader 5.0 en hoger. i i
tig dubbelzijdig

Standaardinztelingen: |Afd[ukken et hoge kwalieit _v] Bewerken... |
Beweiliging Adobe PDF: IGeen ;I Bewerken.

Uitvoermap &dobe PDF: |Vragen om Adobe PDF-bestandsnaam _'_! Bladeren... I
Paginaformaat Adobe PDF: I.M ;I Toevoegen... |

v &dobe PDF-resultaten tonen

W Documentinformatie tboevoegen

iy Aangepast papierformaat toevoegen

Papiemnamen: |343 « 245 x| w

i~ Papigrformaat i~ Eenheid
i Breedte [343  lInch
| ) (oo |
Hoogte 2451 Bt

T oevoegenMiizigen I Anrnuleren | Wenwijderen |

Heeft u geen Adobe Pro, download een tijdelijk proefversie van Adobe op
https://www.adobe.com/cfusion/tdrc/index.cfm?product=acrobat pro&loc=nl.

U heeft 30 dagen de tijd om uw bestand om te zetten van Word naar PDF.
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Controle op juiste PDF

Controleer in het PDF bestand of alle lettertypes (fonts) zijn ingesloten. Dit kunt in bekijken onder Bestand /
Eigenschappen.

Als het font ingesloten is, ziet u volgende afbeelding:

Pocumenteigenschappen Documenteigenschappen gl

Beschrijving | Beveligng | Forts | weergave bi openen | Eigen | Geavanceerd Beschrijving | Beveliging | Fonts | wheergave bij openen | Eigen | Geavancesrd
Gebrukts Fonts in dit document Gebrukte fonts in dit document
= [r] Arial (Ingesloten subsety = @& Acaramand-Bold (Ingeslokzn subset) ~
Type: TrueType Type: Type 1
Codering: Ansi Codering: Eigen
(= 7] Arial Bold (Ingesloten subset) = @ AGaramond-Tealic (Ingesioten subset)
Type: TrueType Type: Type 1
Codering: Ansi Codering: Eigen
= [7r] Yerdana (Ingeskaten subset) = @& naaramond-Regular (Ingesioten subsst)
Type: TrueType Type: Type 1
Codering: Ansi Codering: Eigen
=[] erdana,Bold (Ingeslaten subset) = (& raaramond-Regular (Ingesioten subsst)
Type: TrueType Type: Type 1
Codering: Ansi Codering: Eigen -
= @& naaramond-RegUlarsC (Ingesloten subset)
Type: Type 1
Codering: Eigen
= @& Aaaramond-Semibold {Ingesloten subset)
Type: Type 1
Codering; Eigen
= & Asaramond-Semiboldltalic {Ingeslten subset)
Type: Type 1
Codering: Eigen ]

Correct ingesloten Fonts Fonts zijn niet correct ingesloten
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Schutblad opmaken in Word

Open een nieuw bestand en ga naar Pagina-indeling /
Pagina-instelling / Tab Marges. En geef de onderstaande
waarden in:

Boven: Ocm
Onder: Ocm
Binnenkant: Ocm
Buitenkant: Ocm
Rugmarge: Ocm
Afdrukbestand: liggend

Probook Viedia g™

voor echte boeken

Pagina-instelling

Marges | Papier | Indeling

Marges
Binnenkant: Buitenkant:
Rugriarge:
Afdrukstand
Staand Liggend
Paqina's

Meerdere pagina's: |Marges spiegelen %

Woorbeeld

Toepassen op: | Heel document &

Standaard... QK ] ’ Annuleren

Voor de grootte van het schutblad kunt u de volgende regel hanteren:

2x de breedte in mm + 10 mm
1x de hoogte in mm + 10 mm

We gaan in dit voorbeeld uit van een boek van 148 x 210
mm (B x H/ A5). Voor de breedte doet u de afmeting maal
2 en daarna telt u er 10 mm bij op. In ons voorbeeld wordt
dit 148 x 2 =296 mm + 10 mm = 306 mm.

Bij de hoogte telt u 10 mm op. Dit wordt dus 220 mm.
(De extra 10 mm is voor de afloop rondom en worden

schoon gesneden, dus vallen uiteindelijk weg).

Deze waarden voert u in onder Pagina-indeling / Pagina-
instelling / Tab Papier.
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Pagina-instelling

Marges| Papier | Indeling

Papistformaat:

|Aangepast formaat

Breedte: ‘SDE- mm

A48 £

Hoogte: ‘220 mm|

Papietinvoer

Eerste pagina: Crerige paging's:

[Standaardpapierlade {Automatisch selecteren)

Automatisch selectersn
CnlyOne

Toepassen op: | Heel document  w afdrukopties. ..

Standaard...




Probook Vledia

voor echte boeken

Omzetten naar PDF

Het bestand van het schutblad dient nu A —— PR

omgezet te worden naar een drukklaar a—
bestand. Om uw bestand altijd en overal op Noom | b Adobe rOF v
.. . . . Status: Miet-actief -
de juiste wijze weer te geven, inclusief Type:  Adobe POF Converter
| I . h d k Ik Locatie: Bureaubladi*. pdf [ afdrukken naar bestand
ettertypen en ay_OUtl IS et noodazake IJ om Opmerking: DHandmatig dubbelzijdig
dit te converteren naar PDF. Afcrukberelk fantal
@ plles Aantal exemplaren; |1 Es
() Huidige pagina
Adobe Pro levert het juiste drukklare O pagina's: .11 ﬁ ke
i F -bereikes
bestand, andere programma’s kunnen e | L
eginnen bij het Eg!n wvan het
mindere drukkwaliteit bieden. e e X LA
pls3p8s3
Afdrukken: | Document & | In-enuitzaomen
Het omzetten kunt u doen door naar bogrets, [le sagrae b | | Aantalpaginas per ok Pp— 3
Afdrukken te gaan, kies bij de printer voor Aanpassen zan papierformat: |Hiet aanpassen v
%k
Adobe PDF*.

Bij Pagina’s: Alle pagina’s in bereik.

Ga vervolgens naar Eigenschappen / onder het i Eigenschappen voor Document op Adobe PDE
tabblad Adobe PDF-instellingen en selecteer
onder Standaardinstellingen ‘Afdrukken met

Indeling | Papier/Kaliteit [,5 Adobe PDF-instelingsn
Adobe PDF-instellingen vah vertoning

hOge kWG/I teit . Gebruik. deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken woaor kwaliteitzafdrukken op
(;) desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met
Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.

Standaardinstelingzn: |

Beveilliging Adobe PDF: |Geen ﬂ
Uitvoemap Adobe POF: |Vragen om &dobe POF-bestandznaam j Bladeren...
Paginaformaat Adobe PDF: |A-.1 ﬂ Toewvoegen...

[v Adobe PDF-resultaten tonen

v Documentinformatie toevoegen
[v Allesn systeemfonts gebruiken (geen documentfonts)
W Logbestanden voor voltooide taken venwiideren

[ Wragen om vervangen van bestaand PDF-bestand

0K, ] [ Annuleren

*Een bestand als PDF opslaan kan ook door naar Bestand te gaan en vervolgens naar Opslaan als. Het kan ook
bij Bestand / Opslaan en Verzenden.
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Probook \ledia

voor echte boeken

Geef vervolgens bij Papierformaat Adobe PDF het correcte formaat aan, deze staat standaard op A4.
Ga naar Papierformaat Adobe PDF en klik op Toevoegen. Vul de Papiernamen, Breedte en Hoogte in en klik
vervolgens op Toevoegen. Selecteer nu in de lijst het aangemaakte papierformaat.

Printer

Maam: ‘& Adobe POF

v |

Eigenschappen ]

Stakus: Miet-actief

%" Eigenschappen voor Document op Adobe PDF

| Indeling || PapierHKwaIiteitl [2J Adobe POF-instelingen |

21X

—Adobe PDF-inztelingen van wertoning

Q

Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.

Gebruik, deze instelingen om Adobe POF-documenten te maken voor kwaliteitzafdrukken op
desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-docurienten kunnen warden geopend mat

Standaardinztellingen: If-\fdrukken met hoge kwaliteit

ﬂ Bewerken... l

Beveiliging Adobe PDF: IGeen

Bewerken,

|

Uitvoermap Adobe POF: IVragen o & dobe POF-bestandznaanm

;l Bladeren... |

Paginaformaat &dobe PDF: IA#
v Adohe PDF-resultaten tonen

¥ Documentinformatie toevoegen

Aangepast papierformaat toevoegen

;] Toevoegen... I

j Annuleren

[ _Printer zosken. ..

ukken naar bestand

Hmatig dubbelzijdig

Annuleren

Papiernarmen: I3IJB><22EI _'J
—Papierformaat——————————— Eenheid
Breedte ISDB " Inch
i Millimet
5 Hoogte i22D  Punt
Toevoegen/wiizigen I Annuleren Yerwideren

Heeft u geen Adobe Pro, download een tijdelijk proefversie van Adobe op
https://www.adobe.com/cfusion/tdrc/index.cfm?product=acrobat pro&loc=nl.

U heeft 30 dagen de tijd om uw bestand om te zetten van Word naar PDF.
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Probook Vledia

voor echte boeken

Controle op juiste PDF

Controleer in het PDF bestand of alle lettertypes (fonts) zijn ingesloten. Dit kunt in bekijken onder Bestand /
Eigenschappen.

Als het font ingesloten is, ziet u volgende afbeelding:

Pocumenteigenschappen ﬂ Documenteigenschappen @l

Beschrijving | Bevelliging | Fonks | Weergave bij openen | Eigen | Geavanceerd Beschrijving | Beveliging | Fonts | weergave bij operen | Eigen | Geavanceerd
Gebrukts Fonts in dit document Gebrukte fonts in dit document
=[] Avial (Ingesioten subset) = @& AGaramond-Bold (Ingesioken subset) A
Type: TrueType Type: Type 1
Codering: Ansi Codering: Eigen
= Arial,Bold (Ingeslaten subset) = (& Acaramond-Talic (Ingeslaten subset)
Type: TrueType Type: Type 1
Codering: Ansi Codering: Eigen
= Verdana (Ingeslaten subset) = (@ AGaramond-Requlsr (Ingesioten subset)
Type: TrueType Type: Type 1
Codering: Ansi Codering: Eigen
= Werdana,Bold (Ingesloten subset) = (@ Asaramond-Regulsr (Ingesloten subset)
Type: TrueType Type: Type 1
Codering: Ansi Codering: Eigen
= (& Asaramond-ReqularSC (Ingesloten subset)
Type: Type 1

Codering: Eigen

= (& Asaramond-Semibold (Ingesloten subsst)
Type: Type 1
Codering; Eigen

= (& Asaramond-semibolditalic {Ingesloten subset)
Type: Type 1
Codering: Eigen

Correct ingesloten Fonts Fonts zijn niet correct ingesloten

ISBN

Het ISBN is al ruim 40 jaar de wereldwijde standaard in het boekenvak. Het staat voor International Standard
Book Number. Met een ISBN maakt u uw uitgave uniek herkenbaar. Dankzij het ISBN wordt uw uitgave
opgenomen in het assortiment van (online) boekhandels, bibliotheken en andere aanbieders van boeken in
welke vorm dan ook. Het ISBN zorgt er voor dat uw uitgave makkelijk vindbaar is op het internet. Wij kunnen

voor u een ISBN- nummer aanvragen.

ISBN 978-9-49-118609-7

9 7

89491 186097
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voor echte boeken &

Papiersoort & omslag

Voor het papier en schutbladen heeft u verschillende mogelijkheden:

Papier

Voor onze boeken gebruiken wij uitsluitend premium papier met een FSC- certificaat. Het bewijs dat het papier
komt uit bossen die beheerd worden conform de FSC-standaard. Deze standaard geldt internationaal gezien als
een garantie voor verantwoord bosbeheer.

U kunt kiezen uit de volgende papiersoorten:

¢ 80 gr/m2 wit Houtvrij Offset
* 90 gr/m2 creéme Roman

e 135 gr/m2 wit premium MC (Ideaal voor foto’s)
¢ 150 gr/m2 wit premium MC (Ideaal voor foto’s)

e 170 gr/m2 wit premium MC (Ideaal voor foto’s)

—_ o~~~

¢ 200 gr/m2 wit premium MC (Ideaal voor foto’s en portfolio’s)

Schutbladen

Een schutblad zorgt voor de duurzame verbinding tussen boekblok, band en rug. Onze schutbladen zijn
standaard wit. Bij een boek met creme romanpapier zijn de schutbladen getint. Uiteraard kunt u ook kiezen voor
een unikleur of u levert voor de schutbladen een bestand aan. Wilt u meer informatie verstrekken op uw
schutblad? Dan kunt u kiezen voor een uitklapbaar schutblad. Een uitklapbaar schutblad of uitslaander is een
blad wat in uitgevouwen toestand buiten het boek uitsteekt. Op deze uitslaander wordt vaak een afbeelding
geplaatst, die te groot is voor de normale bladspiegel zoals een stamboom of plattegrond; of het uitstekende
deel bevat een lijst van symbolen of afkortingen die in het eigenlijke boek worden gehanteerd.

Omslag

Een omslag bestaat uit grijskarton dat omplakt is met een bekledingsmateriaal zoals:
e Fotocover
e Kunstleer of balacron
e Linnen

e Velours

Voor altijd een
rachtige dorpsclub
JOAN-ETORRI

Fotocover Kunstleer Linnen Velours

26

h

-



