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Een boek opmaken in Word

Om uw boek te maken hebben wij verschillende PDF bestanden nodig:
e 1 PDF bestand voor het binnenwerk (de daadwerkelijke inhoud)
e 1 PDF bestand voor het omslag of kaft
e 1 PDF bestand voor de schutbladen* (als u deze wilt bedrukken)

*schutblad

Een schutblad zorgt voor de duurzame verbinding tussen boekblok, band en rug. Onze schutbladen zijn
standaard wit. U kunt ook kiezen voor een unikleur of u levert voor de schutbladen een bestand aan.

In deze uitleg bieden wij u handvatten om uw boek in Word vorm te geven.

Wij behandelen praktische zaken als:

e Vaststellen lay-out Bestudeer de lay-out van een aantal boeken
e Witmarges

e Paginanummering

e Secties i.v.m. aangepaste paginanummering
e Indeling binnenwerk zijn opgenomen. En probeer dit in uw

I

I' en maak een overzicht van hetgeen u mooi

I

|

I

|
e Lettergrootte en lettertype I bestand na te maken.

|

I

L

|

I
vindt. Dit kan zijn de grootte van het boek, :
lettertype, witmarges of hoe afbeeldingen I
I

|

I

|

e Afbeeldingen invoegen
e Omslag opmaken
e Omzetten naar PDF

Inhoud

Indeling binnenwerk 2
Binnenwerk opmaken in Word 4
Omslag opmaken in Word 19
Schutblad opmaken in Word 25
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Algemene tips Word

Control + A= alles selecteren

Control+ C= kopiéren

Control +V = plakken

Control +Z= laatste actie ongedaan maken

Control Enter = Pagina-einde invoegen, u plaatst nu de tekst op de volgende pagina.

Wilt u weten of er ‘codes’ onder de tekst staan zoals een Pagina-einde, zet het ‘onderwaterscherm’ aan onder
Start / Alinea.

M) D EH&QA9-0 )3

o
94/
- Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Eeeld InNgegtoepassing
=3 Calibri (Hoofdtekst) - |11 - | A" A7||%5]| |32 - 3= - 27| 25| 21| T | pap
Flakken = = - EEZ - = == = o lews 1
- F Opmaak kopiéren/plakken B Z U ~abe x. X Aa — == = || [| &2 - 55 Star
Klembord P Lettertype L Alinea IF]
—1

Indeling binnenwerk
De klassieke 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. U kunt evt. een afbeelding invoegen.

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: Pro-book, 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.
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De eerste pagina
Een boek begint altijd op de rechter pagina. Maak eventueel een overzicht waarin duidelijk staat welke pagina's

tegenover elkaar staan:

blz1 blz 8 blz9 blz 16 blz 17

pagina 1 rechts
pagina 2 & 3 blz 2 blz3 blz 10 blz 11 blz 18 blz 19
pagina4 &5
pagina 6 & 7 blz 4 blz 5 blz12 | blz13 blz20 | blz21
etc
laatste pagina24 staat links

pag blz 6 blz 7 blz14 | blz15 blz22 | blz23

blz 24

Algemeen

Voor boeken zijn de volgende lettertypes en lettergrootte veel gebruikt.

Lettertype Lettergrootte
e Avrial e 10pt
e Courier (new) o 1lpt
e Times New Roman o 12pt
e (Calibri

Deze handleiding is in Calibri geschreven.

Alines =)
ReQEIGfStand Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop
Dit kunt u instellen bij Start / Alinea Algemeen
Uitlijnen: Links |Z|
Overzichtsniveau: | Platte tekst |Z| Standaard samengevouwen
'EN PAGINA-INDELING VERWLZINGEN VERZEMNDLLSTEN CON
Inspringen
oofi |11 A A Aa~r A :E - §E - ‘a____. Links: 0em Speciaal: Met:
N Rechts: 0em £ (geen) E =
- =M, a - leE=E ==
u ;e X, X o A - T [] inspringingen spiegelen
Lettert: ] Ali ]
ettertype P inea 7 ststand
Voor: 0 pt = Regelafstand: Op:
Ba: Bpt £ - | [12pt
D Geen witruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl
. . Voorbeeld
Wilt u meer ruimte tussen de regels dan zou u deze .4
kunnen zetten op Exact 13 of hoger. /
Vommesiest Vomroes et /I
Tabs... Als standaard instellen

Als u gebruik maakt van lijnen, adviseren wij dat deze niet dunner zijn dan 0,30 pt.



Binnenwerk opmaken in Word

Vaststellen lay-out

Bij Pro-book kunt u boeken maken in verschillende formaten
zoals bijvoorbeeld: A5 =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. Deze marge hebben wij

nodig om veilig te kunnen snijden zonder dat er iets
weggesneden wordt. Bij de breedte en hoogte telt u 6 mm op:

Breedte:
Hoogte:

ENLEEdE0

Y,
- Start

Thema's

i

Thema's

Witmarges

Invoegen

n Kleuren =

B
== Lettertypen ~

[O] effecten ~

Marges Afdrukstand Formaat Kolommen

148 + 6 =154 mm
210+ 6=216 mm

Pagina-indeling Contraoler

LI

Verwijzingen

B

Verzendlijsten
>,f:| Eindemarkeringen =
55_1 Regelnummers ~ —

- Watel
bt~ Afbreken ~ -

Pagina-instelling [F}
.1-.-5-.-1-“2‘ ‘3-|-4-|-5-y/7-\-s-|

e i

De marges kunnen naar eigen inzicht ingesteld worden.

Vindt u het lastig om een marge te bepalen, pak er eens een
boek bij en meet de witmarges.

Een goede indicatie voor witmarges bij een boek van 148 x 210
mm (B x H) zijn (de afloop is hier tevens in verwerkt):

Boven:
Onder:
Binnenkant:
Buitenkant:
Rugmarge:

Let op dat bij pagina’s op de optie ‘Marges spiegelen’ aanstaat.

2cm+3mm=2,3cm
1,75 cm+ 3 mm = 2,05 cm
1,5cm+3mm=1,8cm
1,75cm + 3 mm =2,05cm
Ocm

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

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

mm kunnen zijn:

Boven:
Binnenkant:
Rugmarge:

2,3cm Onder: 2,8cm
2,5cm Buitenkant: 2,3cm
Ocm
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Pagina-instelling

Marges | Papiet | Indeling
Papierformaat:
Aangepast formaat

Breedte: 154 mm

43|en| €

Hoogte:  |216 mm
Papierinvoer

Crerige pagina's:

Eerste pagina:
apietlade (Auto)

[Standaardpapierlade (Auka)
Auto

Cassette 1

Cassette 2

Mulbifunctionele lade

Cassette 1
Cassette 2
Multifunctionele lade

Yoorbeeld

Afdrukopties. ..

Toepassen op: | Heel document

Standaard. ..

Bij ons bent u niet gebonden aan standaard

I

|
maten. Voor een boek breder dan 21 cm kunt
u het beste eerst contact met ons opnemen. |
I

|

Pagina-instelling

Marges Papier | Indeling

Marges

Boven: 2,3cm Onder: |2,05cm

alk | (4]

Binnenkant: |1, 8 cm s Buitenkant: | 2,05 cm

Rugmarge: |0cm Positie van rugmarge: | Links

Afdrukstand

Staand

Liggend

Pagina's

Meerdere pagina’s: |[ER Rl ~ |

Voorbeeld

Toepassen op: | Heel document IZ|

Als standaard instellen [ 0K

] ’ Annuleren
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Paginanummering
F o = B W el By L0
. . . Paginanummer| || Tekstvak Snelonderdelen WordArt Decoratie :bh ~ Wergelijking Symbool
Paginanummers invoegen kunt u doen via Invoegen / — & 2 \ T o I
H . . . % Boven aan pagina > eks ymbolen
paginanummers. U kunt kiezen voor verschillende posities |5 e sen pagins e -
van het paginanummer zoals onder of boven ﬂ o b |Meenmummer H
aan de pagina, in het midden, |inkS Of rechts. ' Opmack paginanummers... '
% Paginanummers verwijderen
Alleen nummer 2
_______-___-_-_-_l
I De meest eenvoudige manierisin |
. . Alleen nummer 3
| het midden van de pagina. I
! TIP! |
I I
- O S S S S B S S S . . .. Alleen nummer
Bovenlijn 1
Bovenlijn 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.

,-E?gj\'.‘ DEH&ER_RD-0 - Document3 - Microsoft Word Hulpmiddelen voor kopteksten en voetteksten
—/‘ Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat Ontwerpen
=0k j > 5 J ElE j‘ _"_Ii Vorige sectie ¥| Eerste pagina afwijkend {5+ Koptekst vanaf boven: |1,25cm & B
= S i H=T = - s
— — C o —= Bkl _"_r', Volgende sactie Even en oneven pagina’s verschillend ::. Voettekst vanaf onder: 1,25¢cm  §
Koptekst Voettekst Paginanummer || Datum Snelonderdelen Afbeelding Tllustraties Naar aal Koptekst en
= = = en tijd = koptekst voettekst +% Aan vorige koppelen Documenttekst weergeven [ vitlijningstab invoegen voettekst sluiten
Koptekst en voettekst Invoegen Mavigatie Opties Positie Sluiten

NB De eerste pagina van uw boek begint altijd rechts, de even paginanummers zijn de linker bladzijdes, de
oneven bladzijdes zijn rechts.

Aangepaste paginanummering

Wilt u pagina 1 t/m 4 niet genummerd hebben, maar wel meegeteld? Maak dan op het laatste moment een wit
Tekstvak aan en plaats deze over het paginanummer.

Ga naar Invoegen en vervolgens naar Tekstvak. Selecteer het Standaard tekstvak.

:"5,-:‘.\‘ d9- &a0E - Docurmentl - Microsoft Word

a
=/ st | mwoegen | Paginaindelng  Verwjmingsn  Vermendlsten  Controlersn  Beeld  Invaegtoepassingen  Acrobat

=l ElE LT" Q =F El A ‘4[ \ & Handtekeringlijn - ﬂ
] » = ] = = = H ”
ﬂ j | kd &) ¥ 2 Wl = = = = # = 3 Datum en th
vootalad Lege Psgina-einde | Tae || Aueclding ILGtae: VoITen STArat DG | yperink BShlzer KENUZING | KOPEISE VOetist Faginanummer | Tekitak|Snelanderdelen Wordait Cecorste Vergelijking Symbool
pagina - - - - - - - Initiaal yject - - -
Pagina’s Tabellen Tlustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Standaard « Jmbslen

R S Y SN TN SR SN S SR AR AR AR "R

Eernoudig tekstvak Aantrekkelijk citaat Rantrekkelijke zijbalk




Verwijder de tekst in het Tekstvak met Delete. Ga
vervolgens naar Hulpmiddelen voor Tekenen en ga
naar Omtrek van de vorm, selecteer Geen kader,
zodat het Tekstvak geheel wit is.

O\d2-0&R_A0E )
)

Start  Irnoegen P
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Documentl - Microsoft Word

Cant

A—| & Tekstrichting
Tekstvak
maken

& Koppeling maken
5 Koppeling verbreken
Tekst

Stijlen voor tekstuakken

roleren

Beeld  Invoegtocpassingsn  Acrobat
& opwuillen van vorm + ‘
~ |&Z omtrekvanorm -
=; -
7 | Themakteuren len -
I haduw,

TR R e S B T e e e R

.III||||||L—

Let Op . T .st:-dnmmu.:.. —

Het invoegen van het tekstvak doet u in het < 9 oo

tekstgedeelte zelf en niet in de voettekst (anders . | sveens " the
een

overschrijft u alle paginanummers). -

Op. HeT TeKsTvak Kan o

document worden nee

P = = == = e e e mm mm e Em m Em Em Em Em Em e Em e Em e Em e e

| Het weghalen van het kader kunt u het beste doen net voordat u er
I een PDF van maakt. Dan ziet u waar dit witte Tekstvak zich bevindt.

: TIP!

I

|

I

|
- o S D DS B EEE BEE B BEE BEn EEE En Ban Baa Bae Eae B e e s e s ol
Paginanummering verschillend per bladzijde:

Oneven pagina’s rechts en even pagina’s links

Ga naar Invoegen / Paginanummering, kies vervolgens voor de optie onder aan de pagina rechts onder.

T Q

Boveniln 7

Dikke lin

Vink vervolgens bij de Hulpmiddelen voor kopteksten en voetteksten de Even en oneven pagina’s verschillend
aan.

\"ﬁ.":.\“, H9-v&R0&Z )¢ Documentl - Microsoft Word

Hulpmiddelen voor kopteksten en voetteksten

a

>/ Stat  Inwoegen  Paginadndeling  Verwjzingen  Vemendijsten  Controleren  Beeld  Invoegtoepassingen  Acrobat Ontwerpen

ﬁ :I ‘:‘,g J Ellal j (54 Vorige sectie Eerste pagina afwijkend s Koptekst vanaf boven: [1,25em 3 E
= = EEE = il : B
= == L 9 - (5, Volgende sectie Even en oneven pagina's verschillend || [+ Voettekst vanaf onder: (1,25 tm 3

Koptekst en
voettekst sluiten

Naar
koptekst voe

Datum

Afbeelding Nllustraties
- en tijd -

2 pan vorige V| Documenttekst weergeven [2) uitlijningstab invoegen

Koptekst Voettekst

Koptekst en voettekst Invaegen Opties Pasitie Sluiten

3| Even en oneven pagina's verschillend i 9 (R Rt S A |

Opgeven dat oneven pagina's een andere
= koptekst en vosttekst krjgen dan even
pagina’s.

@ Druk op F1 voor meer hulp.
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Ga met de cursor naar pagina 2 en ga naar Invoegen / Paginanummering kies vervolgens voor de optie onder

aan de pagina links onder.

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 direct te maken op het juiste formaat en bij voorkeur als .jpg.

Voor de beginnende boekenmaker

Alle foto’s en gescande documenten, die u gebruikt zijn altijd RGB. Let op als u foto’s en scans maakt dat u de
kwaliteit op de hoogste stand staat.

Pro-book kan uw bestand automatisch omzetten van RGB naar CMYK. Belangrijk om te weten is dat de kleuren
op uw beeldscherm net anders zijn dan de gedrukte kleuren in uw boek.

RGB-model (rood, groen en blauw) wordt gebruikt voor o.a.
computer en fotomateriaal. CMYK-model (cyaan, magenta, geel en
zwart) wordt gebruikt voor drukwerk.

Pro-book kan uw bestand automatisch omzetten van RGB naar
CMYK.
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Voor de gevorderde boekenmaker
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 /
grayscale. Daarna kunt u ze in Word plaatsen.

Adobe Photoshop

Kleurinstelling grijswaarden / grayscale 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 / grayscale 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

Kleurenafbeeldingen 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
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Alternatieven voor Photoshop

Het bewerken van een foto kan gedaan worden in Adobe Photoshop. Als de aanschafprijs voor u een obstakel is,
dan zijn er 10 Excellente open source en gratis alternatieven voor Adobe Photoshop.

e Gimp
e Krita
e Paint.NET
e ChocoFlop
e Cinepaint

e Pixia

e Pixen

e  Picknik
e Splashup

e Adobe Photoshop Express

Meer info:
http://sixrevisions.com/graphics-design/10-excellent-open-source-and-free-alternatives-to-photoshop/

Het invoegen van een afbeelding

Ga naar het tabblad Invoegen en klik op Afbeeldingen.

!-/:-,\\I Hw-o&a0E )+ Documentl -

—/ Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Contraleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat

1205 @ & B2l @ = = 3 BERE

Voorblad Lege Pagina-sinde Tabel Afbeelding Nlustraties Vormen Smartart Diagram || Hyperlink Bladwijzer Kruisverwijzing | Koptekst Voettekst Paginanummer || Tekstval

= pagina =

Pagina's Tabell INustraties Koppelingen Koptekst en voettekst

Afbeelding invoegen E]
Zosken in: (=) Downloads v @ - X @3-
3 Onlangs —
L3 geopend Ny .
[E} Bureaublad Y ‘
£l
oy
documenten /.
) Deze computer | | qurfied_message.png  giving_tree_by_g 9in9tres_by_smesliestotakepics. 09 |ng16130104,.. lngo_facehook_large. jpg
- 1B Type: JPEG-aftbeeldng - -
. Graotte: 430 kB
& rverkocaties o gl Gomieind op: 23:9-2011 9144
=
logo_twitter_large.jpg QR-Code-D6122011-6... GR-Code-06122011-6..,  qurified_message.jpg
Bestandsnaam: ‘ .,‘
Bestandstype: \mle afbeeldingen (%, emf; %k * jog; . jpeg; . JfiF*.joei*, prg;* bmp; *.dib* rle; * bmz; ¥, gify” v\
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Als u op de afbeelding klikt, komt er een werkbalk Hulpmiddelen voor Afbeeldingen. Hier kunt u op
dubbelklikken.

Documentl - Microsoft Word Hulpmiddalzn voor afbeeldingan

adlijsten Controleren  Beeld  Invoegtoepassingen Acrobat | Opmaak
|2 uitlijnen ~

S — . p § — — - — (¥ Afbeeldingvorm = ﬂ & Naa and
R EESEECEEES S G o H e
= | & Afbeeldingeffecten ~ - ETekstterugloop =| Sk Draaien ~

Afbeeldingstilen =

In tekstregel
.2-|-1'|-§‘I‘[‘I‘Z‘I‘}'I'4'I'5‘ L 7 C g R IR UL ¢ L = =L C AN - B IR v N I I N~ R N3 SN~ B o L2 S B! Om kader

Contour

Achter tekst
Voor tekst
Boven en onder

Iransparant

0 = [l () el ) e

Meer indelingsapties...

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.

Hulpmiddelen voor afbeeldingen = <

=n Acrobat | Opmaak (7]
= Uitlijnen =

120 EEEEE E = B b | @i o

& N gronc
= Positie Bijsnijden —1 2
~| & Afbeeldingeffecten ~ - [@ETekstterugloop ~ Sk Drasien = ljsnijden =3 Breedte: |13,25 em

Afbeeldingstijlen ] Schikken Grootte
N N R N N RS T RS T R E R I LN A T I LR IS TR I F LI T o

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 grootte.

Slagschaduw of kader

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.

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.

2)F Documentl - Microsoft Word Hulpmiddelen voor afbeeldingen
agina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren EBeeld Inveegtoepassingen Acrobat | Opmaak

Jen comprimeren

= - D =X =~ =

den van afbeelding

Afbeeldingstijlen

B g A [recmeekm s e e o

v I

10
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rechthoek met slagschaduw eenvoudig kader, zwart (geschikt op een omslag)

Bijschrift invoegen

Klik op de afbeelding en ga naar bijschrift invoegen

CK} Kﬂippl':l"l Bijschrift @Iﬁ
Eg Kopigren iTij;‘h”ﬂ’ |
1
L .
0y Plakopties: / =
“D Maam: | Figuur |E|
Positie: | Onder geselecteerd item IZ|

Maam niet opnemen in bijschrift
Opslaan als afbeelding... / [ Niguwe naam... ] [ Maam verwijderen ] [ Mummering... ]
E‘g Afbeelding wijzigen...

[ OK l [ Annuleren ]

Maar voorgrond b

M ht ! ’
P eI Hier geeft u het bijschrift in. Als u bij naam niet

opnemen bij het bijschrift komt er alleen een 1 bij te
Bijschrift invoegen... staan (en niet afbeelding 1)

Hyperlink...

Tekstterugloop »

H Grootte en positie..
‘3}4 Afbeelding opmaken...

Afbeelding omzetten naar zwart-wit

BEHS-0O8D0 8-
pesTanD PG T
-~

nd | Conectes IR Al(x

nnacins st nvesan-ve Klik op de afbeelding en ga naar de Hulpmiddelen voor afbeeldingen.

INA-INDEUNG ~ VERWUZINGEN  VERZENDLUSTEN

~ ~— Ganaar Kleur en selecteer Grijswaarden.

Kleurverzadiging

v iSRS
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Met behulp van het raster kunt u gemakkelijk de afbeeldingen uitlijnen.
Ga naar Beeld en vink Rasterlijnen aan. Nu wordt in 1 oogopslag duidelijk waar de marges zich bevinden.

Vld9-oGaaE ¢ Handleiding uw boek opmaken in Word V1.11.docx - Microsoft Word
S o co o I acl GG occld ngen  Vemendliisten  Controlersn | Beeld | [wosgtoepassingen  Acrobat
J J__J _d T | Liniaal Documentstructuur _{ V! Liniaal Documentstructuur i L) Eén pagina 51 ‘j 11 Naast elkaar weergeven )
[ Rasterliinen Miniaturen 7 ‘{ f| = y m
Rasterl Miniat A T Sytichi hi
lafdrukweergave|  Lezenin  Weblay-out Overzicht Concept In-Juitzoo CERIAED nlaturen T — 7 iR RGNS T il
volledi scherm Berichtenbalk Berichtenbalk () Paginabreedte || yenster vensters 14 Vensterpositie herstellen | yeps
Documentweergaven Weergeveniverbergen R R e Ve
* A Rasterlijnen El \‘]‘\-g-l‘l‘\‘z‘\-z-l-q‘\‘s‘\‘5‘\‘7‘|‘s‘\‘g‘\‘]U-\-n-l‘lz‘\‘]3-\-]4-|\15\\\1§\\q]-|d3‘
De rasterlijhen inschakelen waarop u 0
objectzn in het document kunt uitiijnen. Yiblii a
itfijnen

bl
nietbehulpianhetrasterkunt-bgemakkelijk de afbenldingenuithjnen g
Ganaar-Besldenvink-Rasterljrenaan, Nuwardtinl oogopslagduidelijkwaardemarges zichhevinden, 1

e ]

A - L N — 1

s

o e o o o o M e oy

I Als u een slagschaduw of rand om uw afbeelding zet, heeft dit
I' gevolgen voor de positie in het document. Met een slagschaduw
staat de afbeelding iets meer naar rechts.

| TIP!

e o o o e e e e e o e e e o o o mm mm o e e

|
I
|
I
|
J

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.

ﬁ'a\, H9w-0o&8Q0EF - Handleiding uw boek opmaken in Word V

—/ Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Contraleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat

Kleuren ~ By - Pf Eindemarkeringen ~ Vi Inspringing vergroten Afstand
Al e B 5 &, 0O &
Lettertypen " *= Links: = Woor: 0 pt

£ Regelnummers ~ 0cm : :

Thema' Marges Afdrukstand Formaat Kolommen Watermerk |Paginakleur|Paginaranden || _._ 1l « .
Effecten = - - - - b~ Afbreken ~ . - £ Rechts: 0 cm = na opt s

Thema's Pagina-instelling {F] Pagina-achtergrond Alinea IFl

|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-7-|-s-|-9- Paginakleur .

; —_— Een kleur kiezen voor de achtergrond van
- de pagina.

=

m

k-

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

O\ H9-0&R0E)-

Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Cantraleren Eeeld Invoegtoepassi

Office-knop

Klik hier om het document te openen, op te
slaan of af te drukken en te zien wat u nog
meer met het document kunt daoen.

H2-o8Q30& )+ Handleidinc

lBEeId Invoegtoepassingen Ar

Onlangs geopende documenten
Higuw H

Handleiding uw boek opmaken in Word V1.6 niet correct.docx

1=

Ira

OMSLAG kleurl.1 blauw lichter blauw.docc
OMSLAG Eleurl.1 blauw donker.docx

Cpenen

]

OMSLAG klewrl.1 rood.docx
Cpslaan
Handleiding uw boek opmaken in Word VL.5.docx

[

Vacaure leerling print en leerling boekbinder.doc
Cpslaan als 3

1=

samen.doc

Actie bij Sportief Zwolle.doox
Actie bij Sportief Zwollel.doox
Actie bij Sportief Zwolle.doc

Voorbereiden » Voorbeeld omslag.docx

100

Afdrukken >

o

omslag versie 1.doc

Verzenden 4 omslag tekst bewerkt.doc

G NEZCLLE B

omslag achterkant.doc

Publiceren L3 omslagecalculator.docx

L W

kaartje Luna.docx

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ T¥YVYUVWYYTYEY¥YTYYTY WKL

Sluiten printen.docx

|:_:'j Dpties voor Word | |X ‘Word afsluiten

Selecteer Opties voor Word.

Opties voor Word

Populair .
" 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
Markeringen weergeven (i)
Geavanceerd
Scherminfo voor document weergeven bij aanwijzen
Aanpassen

Deze opmaakmarkeringen altijd op het scherm weergeven
Invoegtoepassingen

[ Tabs -
Wertrouwenscentrum [ spaties
Informatiebronnen [ Alineamarkeringen
D Verborgen tekst
D Tijdelijke afbreekstreepjes -
[ objectankers £

Alle opmaakmarkeringen weergeven

Afdrukopties

Tekeningen afdrukken dis in Woard zijn gemaakt

Achtergrondkleuren en -afbeeldingen afdrukken

y N

D Documenteigenschappen afdrukken

D Verborgen tekst afdrukken

D Velden bijwerken voor het afdrukken

D Gekoppelde gegevens bijwerken vaor het afdrukken

13
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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.
Als u het onderwaterscherm aan zet, kunt u zien waar de secties beginnen en eindigen (zie blz.2) \

o oo ) s Gmrm  GruEm G2 & Tl-

[ Kieuren - Q . = Eindemarkeringen - B [
Lettertypen - E Ij ] ]

Al #2Regelnummers -
Thema's Marges Afarukstand Fomaat Kolsmmen Watermerk Paginakizur Pagir
~  [O]Effecten ~ B B & Afbreken ~ e -

Y- 0BA0E)* EH2- O &R 0E)-

-

Eindemarkeringen *

Regelnummers ~

Thema's Pagina-instelling & Pagina-achtergrand

S| unks

Larem [Rsum dolar sit amel I in ayas a nisi
mmw

- e | itae dictum peque B Lorem ipsum dolor sit Duis. ey magna in ligua friogila,
B ligula auis Recht: A IAGHIS T o 0 adipizsing. slit uu!s in Rasusts. In censeststur dolor ac torger
B M@wtuummm EchE) B - o nisi wesiulum aedales vl temper aliast sl nisi
o i Bhasellus tempus B avaps Inteas MWQL@Q bibendum id sempss v beadreit
mm it SESISISAVE | Meer kolommen. ibvs. susEIR - it dmmwmwm BAYS GERSRD 1 Wpls i sem
B conseauat aliguet dolor, B lgule gus ouam diewm o hengreli AcumsAn 6 SAANE
tblsnalt el B WNMWWM malesie Uosra & lacina. Cras malls,
T sonae launs aliquam tellus in 9glo hADGUS. Sit ame! aGinia. Tetys pulvinar. Bhaselus vitse ante yioue fater  Glanssi Semgel Mascenss sgel
H Msecemsuxwaam; iVATILS et 1a7Em NG [ECius QrmaTe ahareits. DAns ey * MOllS vysrra Donsc uam purus.  tellus ac s(os semper ellsnissaus ve,
H 5 MIS1 UL BRSIEIRAME VA8 SR ST M Inslioue aec vshicula Qus. fiogiount  non dolor. DONEC st elit molests Ut
Z B convallls nunc. Mauds vel dui lorem blandit id, cutrum at velt Nullam arel
B ot naila, mm : Ehasellus tempus malesuada libero. at messa. puinar laerest facilisis.
K seslensque Lo laorest St amel  uplupal SAgitis ac mauris. Ham
- Sesaie mas messuace Num‘emvmmmwmmm N Danss fusihvs sASED comseavah  fempus malssis s e madis nisi
: lempar. argy vitae molesils pretiva. ar lor aliquam - laginia cenave eras. - et oSS, lecivs id sagittis. avsiora.
H il st ag ante Enms;wmmmmwmswmmm ‘sassias, ante1ellus aliquet dolor, vitae
) . e otemus 7 208 SUmOShe S Guvs fmmpn st Lo s coler st angt
H sl i, ot o it s Mot e Houts B WW@%WWW&Q mw‘fm adipiseing w MMW
= libsse lacu=, pelleniesavs s ausior auts. sellsitueln aed il H thencus sit amet lagnia mews  vesubom  muum oh Quis
B B Dulvinar. Mascenas uf sos, slemenium
= Bulssymasna i s (106K Q3561 Ingarsegels ol e atar o) glalst - m,m " St =
B = Dapes sy estacnisi  at Igula. DAy SOGAIES. USM DES (345
B uswammm sagitls moleste libero et lagia. Cras molls dignissin.
B WMueuenmwmunmmmwmnumrng H B e augioralisuam Fuseein quan gula. 4
° &t molestis ut Blanditic, autoum atyels. Hullam (sl massa. aulvinas laorset fasllisis. AEGUINSAN 1518, 380 dul S8 tempus
H Yoluipal. saalis ac maurs Numemvuswmwmw,smswms i : : ‘wm m|‘ K
B T B ssoielr aslpissing sl AUGYa (aclisis (hangus B BrElun peque vie suup fempus  adipissing. In m mpus
B wmmmmw;gmvwigmmm B USSR, SKSREDAUSSS Aokt WA WIRMRS 19 quisys In makrls. BRam
- 4. 5331051 UgUla. RIS 5298185, AT 026, U545 B w6l woy sapsenial 3t secle sepoimenin laeia arls, St amel
# mmmmuuammmmwm@mammmwswmm B maws malssuads Mam tempus  vehlculs augue fer i
- In a4t el Ranss lemnti (MRGL Mo & Ainlcing, Inmi ol fempus comsecletus i sed ibendum. Sed vitae lontellus.
= it iy 2 fempor atey vitae molesfie pretivm.
- ‘auaue fermentum.in. Nullam vitae pibh tellus. ante dolor gligvam lesius lacia  Maccenas a Jjaula sit ame! mawis
H B sengus stes pulls st awel ane. i yshius. Integer_agougan

Inhoudsopgave genereren via Word

Ga naar de titel die je in de inhoudsopgave wilt laten terugkomen. Selecteer de woorden en ga naar Start / Kop
1. Herhaal dit bij alle titels.

n.,) d9- 63208 Doaiment - Mcrosa Word

Pl e e e

B e (et Nomhomen_ 122 IS "* BU9 ] pasbccoc Assuccoc | AaBbC:| AaBbec Adlj SbCcD AGBECD: AcBbCcDn AaBBCCDe

P e it e it WA EES S| | tumdrd tGeensti| tomy | Kapd T St Subbeen.  eduk -
Combord tatype :

e e [T S ——

Hoofstuk 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus sed enim vitae metus
condimentum commodo. Phasellus congue tellus ac libero tempor facilisis id nec velit.
Suspendisse pulvinar consequat nulla, a scelerisque sem feugiat eget. Maecenas
tincidunt suscipit dolor in interdum. Curabitur placerat, justo ac pulvinar feugiat, massa
neque porta risus, ut suscipit justo libero non urna. Fusce et dolor erat. Mauris in nunc
B S U PR
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Selecteer de tekst die u in de inhoudsopgave wilt opnemen. Klik op het tabblad Verwijzingen in de groep
Inhoudsopgave op Tekst toevoegen.

m H -0 @ 0 E'l = Handleiding uw boek opmaken in Word V116 - Word
BESTAND BRSPS INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWLZINGEN VERZENDLUSTEN COMNTROLEREN BEELD

1 Tekst toevoegen - ABl I Eindnaat invaegen D =) Bronnen beheren @ [ Lijst met afbeeldingen invoegen D [E1 Index invoegen +—r EEr Bronverm

[ Bijwerken "gVolgendevuetmuut - [E Stijl: |APA - Tabel bijwerken Index bijwerken h Tabel bijw
Inhoudsopgave Voetnoot Citaat . Bijschrift Item Citaat
- invoegen Tekst weergeven invoegen - Ep Bibliografie - invoegen Elj Kruisverwijzing markeren markeren
Inhoudsopgave Voetnoten [F] Citaten en bibliografie Bijschriften Index Bronvermel
L 1 E 1 2 3 4 5 6 7 L] 3 10 11 12 13 14 15 16 17 Pt

Klik op het niveau waarop u uw selectie wilt labelen, bijvoorbeeld Niveau 1 voor een weergave in het
hoofdniveau in de inhoudsopgave. Herhaal het voorgaande totdat u alle tekst hebt gelabeld die in de
inhoudsopgave moet worden weergegeven.

Klik op de locatie waar u de inhoudsopgave wilt invoegen. Ga naar Verwijzingen/ Inhoudsopgave en klik
vervolgens op de gewenste stijl voor de inhoudsopgave. Nu wordt de inhoudsopgave automatisch gegenereerd.

| sunaare
[‘Ammammm—mamvwi |

Autormatische inhoudsopgase 2

Hangmatioe inhoudsopgsve
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Omzetten naar PDF
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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. U kunt op verschillende manieren een PDF maken.

Optie 1 Opslaan als PDF

Ga naar Opslaan als en selecteer PDF als bestandstype en klik op Opslaan.

Opslaan als

Opslaan in: |-«¢ Data (D) v| @ -0 X ChE-
= Vertrouwde Maam
Sla:’b”e” [ 1 Feaal PP049bSCEE0E30 1 296741070
& Onlangs ICh4bd4ba1c87307h1 adbdbed 70
geapend [C)1560fe7daal9a0e79rg
[} Bureaublad 180645 c3b40ecdazefl
Miin I)Documenten van Administrator
B \:ID]cumenten | fb950a85ebT41fd9e a1 eafc
M30Cache
' Deze computer
£ Miin
‘:g netwerklocaties
< ‘ 2
Bestandsnaam: [poct.dacy vl
Opslaan als: wWord-document (*, doc) r;
Word-sjabloon (*.dot:x) A
Word-sjabloon met ingeschakelde macro's (*.dotm) N
Word 97-2003-sjabloon (*.dot. |
¥PS-dacument (*.xps)
(Gecombineerd webpaginabestand (*.mhk; *.mhkrl) b
Afdrukken
Optie 2 via afdrukken _
Printer
Maam: qé Adobe POF v | ’ Eigenschappen ]
Het omzetten kunt u doen door naar Status: Miet-actief
. e . Type: Adobe PDF Converter =
Afdrukken te gaan, kies bij de printer R [] Afdrukien naar bestand
voor Adobe PDF*. Opmerking: [[] Handrmatig dubbelzijdig
afdrukbereik &anktal
m e di . ® alles Aantal larsn: |1 3
Bij Pagina’s dient te staan: Alle - I R "
() Huidige pagina
.y . .
agina’s in bereik. . 2
p g O Bagina’s: 1‘ Sorkeren
Typ paginanummets enfof -bereiken
gescheiden door komma ‘s, te
beginnen bij het begin van het
document of de sectie, Tvp
bijvoorbeeld 1, 3, 5-12 of pisl, plsZ,
pls3—pds3
Afdrukken: |D0cument v | In- en witzoomen
Pagina's: |Alle pagina's in bereik A | Aantal paging's per vel: | 1 paging 4 |
Aanpassen aan papierformaat: |Niet aanpassen R |
o] [ |
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Ga vervolgens naar Eigenschappen /
onder het tabblad Adobe PDF- i¥ Eigenschappen voor Document op Adobe PDF
instellingen en selecteer onder

Standaardinstellingen ‘Afdrukken met
hoge kwaliteit’.

Indeling F'apien"KwaIiteit| [fii Adobe PDF-instelingen

Adobe PDF-instelingen van vertoning

Gebruik deze instelingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitzafdrukken op
(;) desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met
Acrobat en ddobe Reader 5.0 en hoger.

Bewerken...

-
Beveiliging Adobe PDF: |Geen ﬂ

Uitvoermap Adobe PDF: |Vragen o Adobe POF-bestandsnaanm ﬂ Bladeren. ..
=P Paginaformaat sdobe FOF; |f-‘q4 ﬂ Toevoegen...

¥ Adobe POF-resultaten bonen

— =1 R Tt = et Ak ke met hioge: kwaliteit

[v Documentinformatie toevoegen

v Alleen systeemfonts gebruiken [geen documentfonts)
v Logbestanden voor voltooide taken venaijderen
*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.

[ “ragen om vervangen van bestaand POF-bestand

K ] l Annuleren

A nalelem e

Geef vervolgens bij
Papierformaat Adobe PDF het

correcte formaat aan, deze Indeling F'apier.f'KwaIiteitl ['B Adobe PDF-instellingen
staat standaard op A4. Adobe FDF-inztelingen van vertoning ]

Ga naar Paplerformaat Adobe Gebruik deze instellingen om &dobe POF-documenten te maken woor kwaliteitzafdrukken op
PDF en klik op Toevoegen. Vul Q desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met i

) Acrobat en &dobe Reader 5.0 en hoger. zijdig
de Papiernamen, Breedte en
Hoogte in en klik vervolgens op

. ~| B ken...
Toevoegen. Selecteer nu in de ewerken
lijst het aangemaakte Beveiliging Adobe POF: |Geen j

o

#' Eigenschappen voor Document op Adobe PDF |E|E|

S El W EE = (T = Rl Ak ken met hoge kwaliteit

papierformaat. Uitvoermap Adabe POF: |Vragen om &dobe PDF-bestandsnaam j Eladeren...
In ons voorbeeld gaan we uit I Adobe POF: | = 1

. aginaformaat Adobe A4 OEYOROEN...
van een binnenwerk van 154 x ? = =
216 mm (B X H). W Adobe PDF-resultaten tonen

v Documentinformatie boevoegen

v tlleen systeemfonts gebruiken [geen documentfonts)

[ ‘ragen om vervanaen van bestaand PDF-bestand

—_|_ Aangepast papierformaat toevoegen | Annuleren

| ]
v Logbestanden voor volbooide taken vemwijderen i

Papiernamen: |154:<21E ﬂ
Papierformaat Eenheid
Breedte |154 " lnch
{+ Milimeter
Hoogte  |21E “ Punt

Toevaegenwijzigen | Annuleren | Wenwijderan
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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.

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

Beschrijving | Bevelliging | Fonts | Weergave bij openen | Eigen || Geavanceerd

@ebrukke Fonts in dit document

=[] Arial {Ingeslaten subset)
Type: TrueType
Codering: Ansi

=[] Arial Bold (Ingesloten subset)
Type: TrueType
Codering: Ansi

= [7] Yerdana (Ingeslaten subset)
Type: TrueType
Codering: Ansi

= [7] Yerdana,Bald (Ingesloten subset)
Type: TrueType
Codering: Ansi

Correct ingesloten Fonts

Ander lettertype
Wilt u een ander lettertype gebruiken?

Documenteigenschappen El

Beschrijving | Beveliging | Forts | weergave bij openen | Eigen | Geavanceerd
Gebruikke Fonts in dit document:

= & aGaramond-Bold (Ingesloten subset) ~
Type: Type 1
Codering: Eigen

= & aGaramond-Ttalic (Ingesloten subset)
Type: Type 1
Codering: Eigen

= & AGaramond-Regular (Ingesioten subset)
Type: Type 1
Codering: Eigen

= & AGaramond-Regular (Ingesioten subset)
Type: Type 1
Codering: Eigen

= & Acaramond-Regularsc (Ingesioten subset)
Type: Type 1
Codering: Eigen

= & Acaramond-Semibold (Ingeslaten subset)
Type: Type 1
Codering: Eigen

= (& AGaramond-SemiboldTtalic (Ingesioten subsst)
Type: Type 1

Coderina; Eigen b

Fonts zijn niet correct ingesloten

Op http://www.fontsquirrel.com of http://www.dafont.com vindt u een wereld aan verschillende lettertypes

die, vrijwel allemaal, gratis te downloaden zijn.

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

Grootte PDF controleren

Wilt u controleren of het PDF bestand de juiste afmeting heeft, ga dan in het PDF bestand met de cursor naar de

linker onderhoek. Nu komt er een pop up met de ware grootte van het bestand in mm.
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[(Paginer il 2 S

Marges Fapier | Indeling

Omslag opmaken in Word

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

onderstaande waarden in: Marges
Boven: 1,5 cm = Onder: 1,5 cm =
Boven: 1,5cm Links: 1,5 cm +| Rechts: 1,5 cm :
Onder: 1,5cm Rugmarge: |0cm = Positie van rugmarge: | Links |z|
Binnenkant: 1,5cm Afdrukstand
Buitenkant: 1,5cm -
Rugmarge: Ocm
. Staand Liggend

Afdrukbestand: liggend o

Pagina's

Meerdere pagina’'s: | Mormaal E

Bereken het omslag voor uw hardcover boek

Woorbeeld
Met behulp van onze omslagcalculator kunt u de
afmeting van uw omslag berekenen. =
De omslagcalculator kunt u vinden op onze site in het —
menu onder ‘Uitleg’ en vervolgens onder ‘Bereken uw —
omslag’. Onze omslag calculator is te vinden op
www.pro-book.nl, onder de tab Uitleg/bereken uw
omslag. Toepassen op: | Heel document E|

[ Als standaard instellen ] [ OK ] [ Annuleren

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 (bij de hoogte en breedte gaat u uit van
de netto waarden, dus zonder de 3 mm rondom afloop).

Papiersoort 135 gr/m2 premium MC wit {licht glanzend |ideaal voor fota's) -
Aantal pagina's 100
Breedte pagina in mm 148
Hoogte pagina in mm 210
343mm **

Achterzijde Voorzijde
144mm *+* 144mm *+* 246mm I

216mm $ 216mm
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De breedte van het bestand voor het omslag
wordt 343 mm en de hoogte is 246 mm en
een rugvan 11 mm.

De waarden van de omslagcalculator voert u
in onder Pagina-indeling / Pagina-instelling

Pagina-instelling

Indeling

pro-book.nl
voov echte bocken

| Marges | Papir

Papierformaat:

| Aangepast formaat

EBreedte: |343 i

Hoogke: |246 mm

/ Tab Papier.

Papierinvoer

Eerste pagina:

Als u een foutmelding krijgt, dan drukt u op
Negeren.

apietlade (Automatisch selecteren)
Automatisch selecteren
OnlyCne

Standaard

(Owerige pagina's:

ardpapierlade (Automatisch selectaren)
Automatisch selecteren
OnlyCne

Woorbeeld

Toepassen op: | Heel document

Standaard...

I QK l [ annuleren ]

Verdeling in achterzijde — rug — voorzijde

Allereerst gaat u de Rasterlijnen aanvinken. Dit kunt u doen onder Beeld. Nu is duidelijk wat op het omslag
zichtbaar is. Het gedeelte wat in de marge valt van 1,5 cm wordt om het karton gevouwen. Dit gedeelte moet
wel worden opgevuld met kleur en eventuele afbeeldingen tot de rand van het bestand plaatsen.

) H9-0&RDE )

“erzendlijsten Controleren

L\@

Werwijzingen

Start Ihwoegen Pagina-indeling
J _|:_J @ I:l V| Liniaal Crocumentstructuur
|:| Rasterlijnen Miniaturen
Lezen in Wieblay-out Owerzicht Con .
yolledig scherm Eerichtenbalk
Documenbweergaven Weergewvenferbergen

Beeld

Rasterlijnen

_ Ce rasterlijnen inschakelen waarop u
objecten in het document kunt witlijnen,

Handleiding uw

Inwoegt

R

In-fuitzaomen

In-

R ]

Met behulp van Invoegen / Tekstvak kunt de juiste grootte van de voorkant, rug en achterkant ingeven.

Document3 - Word

BEELD
[ Handtekeningregel ~

ILEREN
A
&5
[ Datum en tijd

@ & » H JDD@DXJFW

inevideo  Hyperlink Bladwijzer Kruisverwijzing Opmerking ~ Koptekst Vosttekst Paginanummer  Tekstvak Snelonderdelen WordArt D * o
- - - - - - initiaal ject -

Aedia Koppelingen Opmerkingen Koptekst en voettekst Ingebouwd

Eenvoudig tekstvak Achteraf zijbalk Austin offerte

Ga naar Invoegen en selecteer een Tekstlak.
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Selecteer het Tekstvak en ga naar Hulpmiddelen voor Tekenen.

HULPMIDDELEN VOOR TEKEMEM ? =
OPMAAK Aa
A Tekstopvulling ~ “f}Tekstrichtingv I__I |:| E[\ [z Uitlijnen ~ ED Hoogte: |[21.6em -
A A . iTEkEtkEdEI" [:]TEkEt uitjnen - Positie Tekstterugloop Maar MNaar Selectie";n"-ter = -
7| [ Teksteffecten ~ G2 Koppelen . . geop voren ~ achteren ~ o “k Draaien - %oy Breedte: [144cm
Grootte [F]

Stijlen voor WordArt [F] Tekst Schikken

En vul bij de hoogte en breedte de gegevens van de voorzijde en achterzijde in van de omslagcalculator, 144 x

216 mm.

Plaats nu het Tekstlak op de linker rand van het raster voor de achterzijde en kopieer deze naar de rechterzijde

voor de voorkant.

Achterzijde Voorzijde

Selecteer nu het Tekstvak en ga naar Hulpmiddelen voor tekenen en geef aan bij Opvullen van de vorm
Geen opvulling. Maak nu het Tekstvak op en ga weer naar Hulpmiddelen voor tekenen en geef bij Omtrek van

vorm aan Geen kader.
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Tekst op de rug

Bij een breedte van 8 mm of kleiner adviseren wij geen tekst op de rug te plaatsen.
Voor de tekst plaatst u het een Tekstvak tussen de Achterzijden en Voorzijde.

Tekst op de
rug plaatsen

Hierin plaatst u de tekst en met Tekstrichting kunt u de tekst goed op de rug plaatsen. 90 graden draaien is de
Nederlandse manier om de tekst op de rug te zetten. De tekst van de rug dient precies in het midden te staan
Tussen de tekstvakken van de voor-en achterzijde. Let op dat dat tekst van de rug in het midden staat, het
maakt dan niet zoveel uit dat het Tekstvak van de rug niet exact in het midden staat.

HULPMIDDELEN VOOR TEKENEM

EREN BEELD OPMAAK
llen van vorm = A Tekstopuulling = ||{} Tekstrichting = - %
ek van vorm + A A M i Tekstkader ~ NL
- A . op Na
effecten ~ 7| (8 Teksteffecten - ABC| Horizontaal vore
P Stijlen voor WordArt P
1 * 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 e ~
= Alle tekst 90 graden draaien
W - .
= Alle tekst 270 graden draaien
I ||} Opties voor tekstrichting...
achterzijde g E voorzijde
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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.

(Cln ) H9-0&30E - Handleiding uw boek opmaken it
" il

Start Invoegen | Pagina-indeling | Verwijzingen Werzendlijsten Contraleren Beeld Invoegtoepassingen Acrobat

- _— =l . . - s s . .
B ieuren Q Ij = Eindemarkeringen D Inspringing vergroten Afitand
Lettertypen = A=

%E‘ Regelnummers = Links: 0cm Voor: 0 pt

- =
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen Watermerk |Paginakleur |Paginaranden . = || w=
- - - - bi~ Afbreken ~ - - £% Rechts: |0 cm + || p=MNa: |0pt
Pagina-instelling (Fi Pagina-achtergrond Alinea
|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9- Paginakleur I
SU—— Een kleur kiezen voor 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.

i

kaartje Luna.docx

v —
D \H92- V&R 0E -
ey — B L ; .
| Start | Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Cantraleren Eeeld Invoegtoepassi
- - e a=l=rr
Office-knop |A " | e =
Klik hier om het document te openen, op te - ——
Plal Bg) apenen, op v||al’.?v A v| |§|§ =
] slaan of af te drukken en te zien wat u nog e ===
a- meer met het document kunt doen. -
o
Q R R R R R R
L " ! ' ! ' ' !
@- How-vo&4 0= )+ Handleiding
Beeld Invoegtoepassingen A
D o Onlangs geopende documenten
Higuw =&
1 Handleiding uw boek opmaken in Word V1.6 niet correct.docx {=1 | |Ii| |AaBchD(| A
“u i i=l S !
= Openen 2 OMSLAG kleurl.1 blauw lichter blauw.doce |Q Eig | T Standaard | T
3 OMSLAG kleurl.l blauw donker.doox = ka I
4 OMSLAG kleurl.l rood.doox I=l
H Opslaan FUIRRRE S R ERRN IS R C R
5 Handleiding uw hoek apmaken in Word V1.5.docx f=i || C C C v
= & Vacaure leerling print en lzerling boekbinder.doc {=l
& Opslaan als 13
7 samen.doc {=l
& Actie bij Sportief Zwolle.doox {=l
@ Afdrukken > g ) ie bij Sportief Zwallel. docx =
Actie bij Sportief Zwalle.doc =
@ Voorbereiden > Voorbeeld omslag.docx {=i
omslag versie 1.doc =
E Vergenden 4 omslag tekst bewerkt.doc =
omslag achterkant.doc =
E ./ Publiceren 3 omslagecalculator.docx =
{=l
i=

y Sluiten printen.docx

||:j Opties voor Word | |X ‘Waord afsluiten

Selecteer Opties voor Word.
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T
Populair == .
P _{ Bepalen hoe documentinhoud op het beeldscherm wordt weergegeven en afgedrukt
==}
" Weergave "l
Contrale Opties voor het weergeven van pagina's
Opslaan Witruimte weergeven tussen pagina's in Afdrukweergave
Markeringen weergeven (i
Geavanceerd
Scherminfo voor document weergeven bij aanwijzen
Aanpassen

Deze opmaakmarkeringen altijd op het scherm weergeven
Invoegtoepassingen

[ Tabs -
Wertrouwenscentrum [ spaties
Infarmatigbronnen [ atineamarkeringen 1
[ verborgen tekst !
|:| Tijdelijke afbreekstreepjes -

[1 objectankers
Alle opmaakmarkeringen weergeven

Afdrukopties

Tekeningen afdrukken die in Word zijn gemaakt (i
Achtergrondkleuren en -afbeeldingen afdrukken
D Documenteigenschappen afdrukken

D Verbargen tekst afdrukken

|:| Velden bijwerken voor het afdrukken

|:| Gekoppelde gegevens bijwerken voor het afdrukken

a

Ga naar de tab Weergave en vink onder Afdrukopties Achtergrondkleuren en — afbeeldingen afdrukken aan.
En klik vervolgens op OK.
Afbeelding op het omslag (beeldvullend)

Voeg op de gebruikelijke manier een afbeelding in. En vergroot deze over het hele document d.m.v.
Hulpmiddelen voor Afbeeldingen.

FHS &80 Q- Dacument 2 - Ward HULPMIDDELEN VOOR AFBEELDINGEN 7 m -
[IEOE] START  INVORGEN  ONTWERPEN  PAGINAINDELING  VERWLZINGEN  VERZENDLUSTEN  CONTROLEREN  BEFLD oPMAAK Jan Spiegelenberg
=) (£ Afbeeldingsrand - T [ I Uitijn z
=‘ 1= Abeel (| [ P e g Afbeeldingsrand ‘.‘ ‘n‘ % v [ws [Hoogte: [343em =
st || | o] ot ot sl =] -| @ Afbeeldingsefecten = i

Positie Tekstterugloop .
. - Bl S

7| BL, Afbeelding:

Atbe tijlen

Geef hier de waarden 34,3 cm en 26,4 cm in.
Ga vervolgens naar Tekstterugloop en kies voor Achter Tekst.

Nu kunt u vanaf blz 19 de stappen volgen om de tekst op de voorkant, rug en achterkant te zetten.

Omzetten naar PDF

Het bestand van het omslag 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.

Zie hiervoor pagina 16
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Schutbladen opmaken in Word

Een schutblad zorgt voor de duurzame verbinding
tussen boekblok en omslag.

Als u blanco (onbedrukte) schutbladen in uw boek wilt,
dan kunt u dit hoofdstuk overslaan.

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

De afloop van het schutblad is 5 mm rondom.

We gaan in dit voorbeeld uit van een boek van 148 x 210
mm (B x H/ A5).

148 + 10 = 158 mm breedte

210 + 10 = 220 mm hoogte

Deze waarden voert u in onder Pagina-indeling /
Pagina-instelling / Tab Papier.
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Marges | Papiet || Indeling
Marges
I T
afdrukstand
Skaand Liggend
Pagina's
Meerdere paging's:  |Marges spiegelen  w
‘oorbeeld
Toepassenop: | Heel document
Standaard. .. [ (o] 4 ] [ Annuleren ]
.
Pagina-instelling @lﬂ—hj

Papier

Indeling

Papierformaat:

Aangepast formaat |E|
Ereedte: |158 cm =
Hoogte: | 22/em =
Papierinvoer

Eerste pagina:

R
Auto

Cassette 1

Cassette 2

Multifunctionele lade

Overige pagina's:

»
Auto

Cassette 1

Cassette 2

Multifunctionele lade

Voorbeeld

Toepassen op: | Heel document IZI

Afdrukopties...

Als standaard instellen

[ oK ] ’ Annuleren ]
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Voor uw schutbladen ontvangen wij graag 2 PDF bestanden:

-1 PDF bestand voor het voorschutblad
- 1 PDF bestand voor het achterschutblad

Voorbeeld voorschutblad Voorbeeld achterschutblad

Laatste

1 2 pagina 1
binnenmwerk
Eersfe
3 paging 2 3
binnemyerk

U kunt ook kiezen voor een unikleur schutblad. Hiervoor heeft u de keuze uit de onderstaande kleuren.

Unikleur Butterfly

scarlet carmine
red red

orange

Omzetten naar PDF

Het bestand van het omslag 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.

Zie hiervoor pagina 16
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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.

Voor het aanvragen van een ISBN en het opmaken van een streepjescode berekenen wij 35 euro excl. btw.

ISBN 978-9-49-118609-7

9

789491 186097

Omslag

Een omslag bestaat uit grijskarton dat omplakt is met een bekledingsmateriaal, zoals:
e Fotocover (glanzend of mat gelamineerd)
e Kunstleer
e Linnen

chtige dorpsclub

75 jaar sv Meerkerk

JOAN-ETORRI

Fotocover Kunstleer Linnen
Pro-book
Pascalweg 8 085 - 002 0490 info@pro-book.nl
8013 RC Zwolle www.pro-book.nl
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