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Functies tekstopmaak

e vet zetten

e schuin zetten
e onderlijnen

e Subscript

e Ssuperscript

e opsomming met cijfers of letters

e opsomming met opsommingstekens

e inspringen/uitspringen

e links uitlijnen/centreren in de midden/rechts uitlijnen

e uitvullen

o lettertype wijzigen

e lettergrootte wijzigen

o tekstkleur wijzigen
in een
e achtergrondkleur tekst wijzigen



Hoe tekst vet zetten ?
1. Geef uw tekst in.

ke @R|HOMRIEE: L @ Iﬁlé o o BB SRR S EEE o
B T U s x xS -EI*;? AT KOO0 S W
‘ Opraak. v | Lettertype | Arial v | Groothe ~iTg- dg-iE
Deze tekst moetvet worden weergegeven.
2. Selecteer uw tekst die moet vet worden.
Hoke B HOREB: ¢ REEE &G “(ALGEBE S BFE BEEE o & s
IB I U s|x LIEE|EEIEE=EEQAGIEAO00 6
A Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte - E Ti' @' =
3. Klik op het icoontje om vet te zetten.
EEodeIEIII & B w g E IR e R o E s

- | Lettertype | Aral

alf

%é%&é €00«
iy dm-iE

- | Grootte

Deze tekst moet vet worden weergegeven.

4, Resultaat : tekst staat vet

::|+:

.1 U | % i3S

E : Opmaak

- | Lettertype | Aral

iECde 2| H DO [&|B:Y B B E

o o @A E BV G RER o E
Eea P0G
FlE- 9%-iIE

- | Grootte

Deze tekst moet vet worden weergegeven.




Hoe tekst schuin zetten?

1. Geef uw tekst in.

iEde 2| H O [&] B

IB J U s|x £ IS

x

A Opriaak - | Lettertype | Aral

@i EsIBVY e B EE o E:
%eétﬁ HeO0 a <
-ilg- -G

- | Grootte

Deze tekst moet schuin worden weergegeven.

2. Selecteer uw tekst die

moet schuin gezet worden.

G 2 EH O [&E: % B
IB T U s x s IS|EEiE

Opriaak - | Lettertype | Aral

&

Eﬁ%@l@ © @A E /B VY S BEEE o E:
%@étﬁ HAOQ &<
-ilg- M- G

- | Grootte

Deze tekst moet schuin worden weergegeven.

3. Klik op het icoontje om schui

n te zetten.

IcodeIIED@zll $ h

‘B E
mea| Schuingedruk‘th ~ | Lettertype | Anal

i

a

&

EI@I@ ﬂ“lﬁ“.elﬁﬂ II-FI_IZE@ = &

v | Grootte

Deze tekst moet schuin worden weergegeven,

4. Resultaat : tekst staat schuin

S et = = A P N R =

EBEUﬂsﬂx it

~E = Opmaak = Lettertype | Aral

Sz |iE

B B “IM“.BIErf? II-FI_IZE@ -

E"Fvlé o

v | Grootte

Deze tekst moet schuin worden weergegeven.




Hoe tekst onderlijnen?

1. Geef uw tekst in.

EB I uﬂaelx nggziz _
: Opmask - | Lettertype | Aral - | Grootte

Deze tekst moet onderlijnd worden |

2. Selecteer uw tekst die moet onderlijnd worden.

§B I U | x =i
- | Lettertype | Aral

- | Grootte

~E : Opmaak,

iEICode 2| H D [&E &h@.ﬁ’@lé o o g AL El I BV e B o E s
= A dileO0Oos =

iTE- i e

Deze tekst moet onderlijnd worden,

3. Klik op het icoontje om te onderlijnen

B 7

- | Grootte

»B|E0 @rrrﬁﬁ—lﬂiﬁbl

E%@é&: KO e <=

iEcede 2| H O [& Eéﬁ\[ﬁ.ﬁ%% © o | gy
-ElE- g-iE

AE Opriaak Onderstreepti Lettertype | Aral

Deze tekst moet onderijnd worden |

4. Resultaat : tekst wordt onderlijnd

EB Im,m|x {1 IS | 4

v | Grootte

(ECede 2 H D& B &htﬂ.%@ﬁlé © o @B 2R Ve MR o
=EBE: %@é&: l@ﬂ:l@@i':‘jl

~E : Opmaak = Lettertype | Aral

‘ Deze tekst moet onderlijnd waorden.




Hoe tekst in subscript plaatsen?
Subscript = weergave tekst lager op een tekstregel
Voorbeeld = Chemische formules, zoals de 2 in : H,O

1. Geef uw tekst in.

¥ A= = Aol e - S
tiHdO00 &=

‘ Opmaak. - | Lettertype | Aral - | Groatte - E Ti' %' =

Bk H DG B

B 7 U & x & IE S

Chemische formule ; H20)|

2. Selecteer uw tekst die als subscript moet weergegeven worden.

Hox o ORI Bis B (@i o (8 1E B C R
B 7us|n AEE|FFISEISIRACIIADOSE

‘ Opmaak - Lettertype | Aral - | Grootte - ; Tiv @v =

‘ Chemische farmule - HZD

3. Klik op het icoontje om te tekst als subscript te plaatsen.

=R @io o (B%EFIBRC HES = E
(B 7 U | SEIEEE=SIQAGIAADOSE
‘ Opraak Subscript Frt_l,lpe Arial + | Grootte iy dg-iE

Chemische farmule : HZD

4. Resultaat : tekst wordt als subscript geplaatst.
Bk 2| HDO&IE: - [Giv (@ EH BV MEEE o E

IB 7 U s x < iiZ S =F = tiHdPOQ o=

‘ Oprnaak. - | Lettertype | Anial - | Grootte ~Ef g~ dg-iE

Chemische formule : H,O




Hoe tekst in superscript plaatsen?
Superscript = weergave tekst hoger op een tekstregel

Voorbeeld = Rangtelwoorden zoals : 1¢, 2¢, 3¢,...

1. Geef uw tekst in.

vierkante meter : m2, kubieke meter : m3

Bk @ H DG B

B 7 U s x

‘ Opmaak. - | Lettertype | Aral

¥ R = A ol o= - S
JIHOOO SR
- -i0

- | Grootte

| vierkante meter : m2|

2. Selecteer uw tekst die als superscript moet weergegeven worden.

rh
(il

EHok 2 MO RIBS @
EB 7 U am|x xS IZ[E G
‘ Opriaak - | Lettertype | Aral

|Mﬁ,’3|0§@|7(:m@@_lﬂ
- a-io

- | Groote

vierkante meter : MZ el

3. Klik op het icoontje om te tekst als superscript te plaatsen.

Sl = | | 01 (8| B £ 3 Gio @MY BB 6 EEE =
IB 1 U | x [T g T=IRASIEODO ST
4 Opmaak Superscript h.ﬁ.rial v | Grootte M § Ti' (%' =]

vierkante meter : m2

4. Resultaat : tekst wordt als superscript geplaatst.

iElcode 2O &IB
iB 7 U | x <=

R Opmaak l:m Lettertype | Aral

e
L]

|&io @B BV EE B o G s
Y I =I-C L
- | Grootte ~fTg- dg-iE

vierkante meter : m3




Hoe een opsommingslijst met cijfers maken?
Voorbeeld : 1. titel 1
2. titel 2
a. Subtitel 1
b. Subtitel 2
c. Subtitel 3
3. titel 3
4. titel 4
i. Subtitel 1
ii. Subtitel 2
iii. Subtitel 3
5. titel 5

Werkwijze voor bovenstaand voorbeeld:

1. Geef alle tekst in, druk op enter na iedere lijn.

Bk HORIE S RBR®( S |85 E I BF 6 @EE =3
B U= Y IEEIFFIE===I00¢ID000SS
‘ Opraak, - | Lettertype | Aral + | Grootte iy dg-iE
titel 1
titel 2
subtitel 1
subtitel 2
subtitel 3
titel 3|
titel 4
subtitel 1
tusbtitel 2
subtitel 3
titel 5
2. Selecteer alle tekst
Hoeo ORI Bt BEE® Sio - MG EIBFE WEH =&
B 7 U ss|x ¥ S|EE====@aL ¢t B0O0 <
Opraak = | Lettertype | Arial - | Grootte iy dg-iE

w = =a [»

=) =1 o |
= o [

=0 I3 =+

[t

5 1

w0
=

=
=
[
=]

7

[ =i ] [
=] o o (=
H NN B
= e (u =l
) (il

3

3

1

usbtitel 2

q

= w
ﬁ g
=1

iy =0

Licf

3
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3. Klik op het icoontje voor genummerde lijst.

iEede | EH O Iﬁl

t[ Invoegen/Verwijderen genummerdelij;th - dm- i E

subtitel 1
subtitel 2

subtitel 3

4. Resultaat : tekst wordt als genummerde lijst weergegeven.

e B H D [&B %htﬂ.l@l@ © o # AL E 2B R e R E
TR EEr E%%&;I@D@@@

¢ Opmaak - | Lettertype | Aral - | Groatte tlg- dg-i

titel 1

titel 2
subtitel 1
subtitel 2
subtitel 3
titel 3
titel 4
subtitel 1
tusbtitel 2
subtitel 3
titel 5

SPOOND DR WN S

Y

5. Selecteer de eerste reeks subtitels

Bt B OB %h@%@l@ w g E 2BV e R o E s
iB 1 U ax|x < E|iE|F RATIEIOEO ST

: Dpmazk = Lettertype | Aral - | Grootte ~iTg- dg-iE

fitel 1

subtitel 1

tusbtitel 2
subtitel 3
fitel 5

SPL®DND MR WS

s

6. Klik op het icoontje voor inspringen

Hee | @ORB aautan@@ o R BosBR e BEE o
iB 7 U s|x X E]iE]E RATIRODO &R

: Dpmaak = | Lettertype | Aral ~ | Grootte iy dg-iE

ftel 1 \

fitel 4
subtitel 1
tusbtitel 2
subtitel 3
fitel 5

SO LEND MR WM

R




7. Resultaat : Tekst springt in en opsomming past zichzelf automatisch aan

B E@OR B I BREEER & (AL EIRAFC HEE -

iB 7 U ae|x < {E]iE]E

Opriaak

YN )=l %"
T i

- | Lettertype | Aral - | Grootte

1. fitel 1
titel 2

1. subtitel 1
2. subtitel 2
3. subtitel 3

fitel 3
fitel 4
subtitel 1
tusbtitel 2
subtitel 3
fitel 5

QO NZ ;AW

8. Selecteer opnieuw de subtitels

smmﬁumma%a@nagﬁnMMMEalrrrﬁﬁ4ﬂw

IB T U | %

Opmaak:

SR tiAO0cHW
i Ty~ %5- 1O

- | Lettertype | Aral

- | Grootte

1. fitel 1
titel 2

A= Libtitel 1
A= L btite] 2
<M= ubtitel

fitel 3
fitel 4
subtitel 1
subtitel 2
subtitel 3
fitel 55

0N @O W

9. Klik rechts en selecteer 'Eigenschappen genummerde opsommingslijst'

e D HORIBisBERGI&o (BN EHIBFCHEEB ==

Brusx cEEFFIESE=IRAIIRO00ST
Opmaak - | Lettertype | Aral - | Grootte M Tiv @'5
1. fitel 1
2. fitel2
1.
2 ;
3. BN X Knippen
3. fitel 3 s
4. titeld Kopigren /
5. subtitel 1 | [
?. 232{:}::% %E Eigenschappen genummerde opsommingslijst
8. fitel 55

10. Een popup venster verschijnt, kies bij soort 'Kleine letters (a,b,c)’

%ItodeIIEDIﬁII dh \@.E‘%Ié © o | b G

IB 7 U | x

Bo BF 6 REB =
R IR O0 s

xz E |+

Opmaak. = | Lettertype | Arial ~ | Grootte gTi % =
1. titel 1
2. fitel 2
1. EGEIE [ ; ol ; ﬁ
5 [ & | Eigenschappen genummerde opsommingslijst -- Dialo...
i = ubtitel =
3 titel3 Eigenschappen genummerde
4. fitel 4 opsommingslijst
5. subtitel 1
6. subfitel 2
7. subfitel 3 Start Soort
8. fitel 55
Klein Romeins §. ii, iii)

Groot Romeins {1, 11, 11l

12



11. Resultaat : De opsommingslijst werd aangepast

12. Herhaal stap 5 tot en met stap 11 voor de tweede reeks subtitels.
Kies in stap 10 voor 'Klein Romeins (i, ii, iii).
Resultaat :

Hee 3 @ORIEBIS B @io (% B BF 6 W EE
SRS ILES Bl = =i $IRPOO &
A Oprnazk - | Lettertype | Anial - | Groothe < § Ti' @' (=]
1. fitel 1
2. fitel 2
a. Ssubtitel 1
b. subtitel 2
.o Subtitel 3
3. filer3
4. fitel 4
5. subtitel 1
6. sublitel 2
7. subtitel 3
8. fitel 59

EEEERIER
iB 7 U ax|x < HE|iIE|E E] LY R =R
Opmaak. = Lettertype | Aral - | Grootte - § Ti' %' =

|G = [ E BV e E B o EF s

1. titel 1
2. titel 2
a. subtitel 1
b, subtitel 2
C. subtitel 2
3. fitel 3
4. fitel 4
i. subtitel 1
il. subtitel 2
iii. subtitel 3
5. fitel §

13



Hoe een opsommingslijst met opsommingstekens maken?

Voorbeeld :
+ fitel 1
+ fitel 2
o subtitel 1
m subtitel 1
= subtitel 2
= subtitel 3|
o subtitel 2
o subtitel 3
+ fitel 3

Werkwijze voor bovenstaand voorbeeld:

1. Geef alle tekst in, druk op enter na iedere lijn.

Hox o HORBIs RAEE @i - ALEIRP - WEE =@
B J U s|x iISE|EEIEEEEI0ACIHOOD GW

Opmaak: - | Lettertype | Aral - | Grootte - E Tiv %' [=]]
titel 1
titel 2
subtitel 1
subtitel 1
subtitel 2
subtitel 3
subtitel 2

subtitel 3
titel 3
2. Selecteer alle tekst

T 2@ ORBIIBDEREG S0 A EBIRPC #EHE =@
B Um|n S IEEFTIEEEEIQACIEA0OGY
‘ Opraak = | Lettertype | Aral + | Grootte iy dg-iE

itel 1

I =3
[ =
E E
= ]
(il

5 1

5 1

o
=
=1
=
il

subtitel 2

]
=

=
=4
i

subtitel 3

subtitel 2

5 3

= W
o =
o ]
. E

1}

3. Klik op het icoontje voor opsomming.

14



ICodeIIEDIﬁII & B ; Ié o o (@B BV e B E
= e l@l:l@@@

[Invoegenf'u’erwijderen opsomming L lF Ti' %'

itel 2

subtitel 2

subtitel 3

4, Resultaat : tekst wordt als opsomming weergegeven

E%é%tb l@l:l@@@

¢ Opraak - | Lettertype | Anial - | Groothe < ; Ti' @'g

fitel 1
fitel 2
subtitel 1
subtitel 1
subtitel 2
subtitel 3
subtitel 2
subtitel 3
fitel 3

5. Selecteer de subtitels

o o[ gh L El 2B M e T B o s
A dileO0Oos =

Opmaak. - | Lettertype | Aral - | Grootte e Ti' %' =]

IEeZHOMRIEBLL ht’anilé

IB T U s %

fitel 1
fitel 2

fitel 3

6. Klik op het icoontje voor inspringen

;-codemummn IREBEIGI- CIALE/IBF cBRE S
B I oU | = RATIHEPOO W
i i D

Opmaak

» fitel 1
e fitel 2
subtitel 1
bitel 1
btitel 2
btitel 3
btitel 2
subtitel 3
fitel 3

7. Resultaat : Tekst springt in en opsomming past zichzelf automatisch aan
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B 7 U | %

‘ Opmaak - | Lettertype | Aral - | Grootte e Tiv @'5 -

ICodEHIEDlﬁl. dh \F.@Ié ) IM-*FBIE = T I_Eﬁﬁ—lﬂ?éﬁl

» fitel 1
e fitel 2

o subtitel 1
2 subtitel 1
o subtitel 2
o subtfitel 3
o subtitel 2
o subtitel 3
+ fitel 3

8. Selecteer de subtitels voor het tweede inspringniveau

Ee 2 HOR B DEEE G-~ ALIELBPC W EH= ¢
in 1oy L 1Y R E=1-1

. |F Opmaak = | Lethertype | Aral - | Grootte g dg-iE

» fitel 1
e fitel 2

o subtitel 1
)= L btitel 1
o ll= LiDtitel 2
o ll= UDtitel 3
o subtitel 2
o subtitel 3
+ fitel 3

9. Klik op het icoontje voor inspringen

EHoe B HORBIY REREG&Io - (A BI/RFC HEEHE=H!
(B U o x S =RATIDOOO ST
- &l

N Opmaak

» fitel 1
e fitel 2

o subtitel 1
o ll= L Dtitel 1
W J= Lbtitel 2
;= Lbtitel 3
O subtitel 2
o
3

subtitel 3
» fitel

10. Resultaat : Tekst sprlngt in en opsommlng past zichzelf automatisch aan
iBce@@DRIB L @ BoiBF e WEE o
(B 7 U oax|x 2 iE[E]E LY X H~E Y=l L
‘ Opraak = | Lettertype | Aral + | Grootte iy dg-iE
» fitel 1
= fitel 2

o subtitel 1
= subtitel 1
= subtitel 2
= subtitel 3
o subtitel 2
o subtitel 3
» fitel 3

11. Optioneel : Je kan de opsommingstekens zelf wijzigen door in een lijn te

rechtsklikken en een ander opsommingsteken te kiezen in het popup venster van de
'eigenschappen opsommingslijst'.




» fitel 1

EleeZHDORIBI: BB

IB 7 U s % o

N Opmaak l:m Lettertype |ﬁria| |*| Grootte

i
N

o @ ESBRE EE B
L8 tiLOE00 &S
i T5- -1

£V
il M

e fitel 2
o subtitel 1
= subfitel 1
= subtitel 2
= subtitel 3
O subtitel 2
o subtitel 3
e fitel 3

g] Eigenschappen opsommingslijst -- Dialoogvenster van .. u

Eigenschappen opsommingslijst

17



Hoe tekst inspringen/uitspringen?
1. Geef uw een eerste tekstblok in. Na iedere regel druk je SHIFT-ENTER.
SHIFT-ENTER zorgt ervoor dat we binnen dezelfde tekstblok blijven.

iEce 2 BORIE o @G ESIBR W REE o
PB I U a|x oS LR siIDODO S
- %&-15

‘ Opmaak. = | Lettertupe | Aral ~ | Groatte -

Ditis een gewone alinea tekst.

Alle tekst staat links uitgelijnd.

Lo waordt de tekst weergegeven.

Ma een paar regels kan je een inspringende blok tekst zetten.

2. Druk na het invoeren van het eerste tekstblok op ENTER en geef het tweede tekstblok
in. Het drukken op ENTER zorgt ervoor dat een nieuw tekstblok kan begonnen worden.
In onderstaand voorbeeld hebben we ook een derde tekstblok ingegeven.

iEde 2| H D [&]E %.@.@|§ CRRRE . R 5 e = [ i ol e T = = R v =
EBIU"B@P‘ = LR tiRe0O0e &=

4

Ag Oprnaak - | Lettertype | Aral - | Grootte

Ditis een gewone alinea tekst.

Alle tekst staat links vitgelijnd.

Zo waordt de tekst weergegeven.

Ma een paar regels kan je een inspringende blok tekst zetten.

Ditis een tweede tekstblok.

Deze tekstblok zullen we doen inspringen.

Maiedere regel binnen een tekstblok drukken we op SHIFT ENTER om naar de volgende lijn te gaan.
Druk je op ENTER (zonder SHIFT), dan ga je naar een volgend tekstilok.

Zo hebben we navorige lijn op ENTER gedrukt om dit nieuw tekstblok te beginnen.
En hebben we op SHIFT ENTER gedrukt om deze lijn in te voeren.

3. Selecteer nu het tekstblok dat je wenst te doen inspringen.

iEede 2| H DO & E &h@..@léénﬂlmﬁc’g S = I e ol e S - R
%B!Uﬂselx ¥ i IS | & = =E=0R R0 S
iTy- -0

Ag Opmaak. = | Lettertype | Aral ~ | Grootte -

Ditis een gewone alinea tekst.

Alle tekst staat links uitgelijnd.

Zowaordt de tekst weergegeven.

Ma een paar regels kan je een inspringende blok tekst zetten.

Dit is een tweede tekstblok.
Deze tekstblok zullen we doen inspringen.
Ma iedere regel binnen een tekstblok drukken we op SHIFT ENTER om naar de volgende lijn te gaan.
Druk je op ENTER (zonder SHIFT), dan ga je naar een volgend tekstblok.

Zo hebben we navorige lijn op ENTER gedrukt om dit nieuw tekstblok te beginnen.
En hebben we op SHIFT ENTER gedrukt om deze lijn in te voeren.

4. Klik op het icoontje om tekst te doen inspringen.

oo | AL IE BV e R o 5o
AL tiKeOe S
iTg-%-i10

Bk HOLIEB

IB I U s x DS

=]
2
T
4
i

AE Opraak = | Lettertype | Arig

Aflopend

Ditis een gewone alinea tekst.
Alle tekst staat links uitgelijnd.

Zo wordt de tekst weergegeven.
Ma een paar regels kan je een inspringende blok tekst zetten.

Dit is een tweede tekstblok.
Deze tekstblok zullen we doen inspringen.
Ma iedere regel binnen een tekstblok drukken we op SHIFT ENTER om naar de volgende lijn te gaan.
Druk je op ENTER (zonder SHIFT), dan ga je naar een volgend tekstblok.

Zo hebben we navorige lijn op ENTER gedrukt om dit nieuw tekstblok te beginnen.
En hebben we op SHIFT ENTER gedrukt om deze lijn in te voeren.
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5. Resultaat : tekst zal inspringen.

5

(ECode 2 D [&]EB

B 7 U s X xS

3 B=

M EHI B EEE -

L IIPDO ST

‘ Opmaak. = Lettertype | Aral - | Grootte - § Ti' %' =

Ditis een gewaone alinea tekst.

Alle tekst staat links uitgelijnd.

Zo wordt de tekst weergegeven.

Na een paar regels kan je een inspringende bloktekstzeﬂen.|

Ditis een tweede tekstblok.

Deze tekstblok zullen we doen inspringen.

Ma iedere regel binnen een tekstolok drukken we op SHIFT EMTER om naar de volgende lijn te gaan.
Druk je op EMTER (zonder SHIFT), dan ga je naar een volgend tekstblok.

Zo hebben we navorige lijn op ENTER gedrukt om dit nieuw tekstblok te beginnen.
En hebben we op SHIFT ENTER gedrukt om deze lijn in te voeren.

6. Op dezelfe manier kan je tekst terug doen uitspringen.
Gebruik hiervoor dit icoontje :
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Hoe tekst links uitlijnen, centreren of in de midden zetten ?
1. Geef uw tekst in.

ez EHDOLNEB

(¢4 2L Bl 2BV & B o & s
(B I U s x iz 2 |EE R LLdiEdPOD0 s
‘ Opraak = | Lettertype | Aral + | Grootte iy dg-iE
Deze tekst wordt links uitgelijnd.
Deze tekst wordt in de midden geplaatst.
Deze tekst wordt rechts uitgelijnd.
2. Selecteer de tekst om rechts uit te lijnen.
IEcedke B HO&IEE: 4 B@E E%@I@ w g E IR e R o E s
B 7 U se|x i FIES=SQATIROO0S R
‘g Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte - E Ti' @' =
Deze tekst wordt links uitgelijnd.
Deze tekst wordt in de midden geplaatst.
Deze tekst wordt rechts witgelijnd,
3. Klik op het icoontje om rechts uit te lijnen.
Bt B |EORIBE:S h?‘t%@l@ w g E 2BV e R o E s

B Uas|x SIEE|EEISERSQ0 $
‘g Oprmaak = | Lettertype | Aral - 1 Rechts uitlijnen h; Ti @' =

Deze tekst wordt links uitgelijnd.

.

Deze tekst wordt in de midden geplaatst.

Deze tekst wordt rechts uitgelijnd.

4. Resultaat : tekst staat rechts uitgelijnd.

B 7 U s % i |

E

‘ Opmaak. - | Lettertype | Aral - | Groatte - E Ti' %' =

BB IHOMRB:i: BBEE Sio | #° .alEé? B~ e kiiEE o E s

Deze tekst wordt links uitgelijnd.

Deze tekst wordt in de midden geplaatst

5. Selecteer de tekst om in de midden te centreren.

Deze tekst wordt rechts uitgelijnd.

EBIUﬂBﬂX < Pi= f

ML THAAO0 G

‘g Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte - E Ti' @' =

(ECede 2 D [&]EB: %htﬂj%ﬁ%lé © o @ EIESIR WA R =

Deze tekst wordt links uitgelijnd.

Deze tekst wordt in de midden geplaatst)

6. Klik op het icoontje om in de midden te centreren.

Deze tekst wordt rechts uitgelijnd.
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Bt B |IHDOREBE [&iv = |[# B BV @ R EE o 6 s

IB 7 U o[ x IS IS tideODOoa <=
‘ Opmaak. - | Lettertype | Aral B centreren - § Ti' %' =

Deze tekst wordt links uitgelijnd.

Deze tekst wordt in de midden geplaats

Deze tekst wordt rechts uvitgelijnd.

7. Resultaat : tekst wordt in de midden gecentreerd.

iECoe B D& B |Gio @GBS BV @ EE B = E s

[B 7 U k| x xS S |4E QAT TIPOO & T
~ | Lettertype | Adal - | Grootte - Iy~ g~ 5

‘E: Opmaak

Deze tekst wordt links uitgelijnd.

Deze tekst wordt in de midden geplaatst.

Deze tekst wordt rechts uitgelijnd.

8. Tekst links uitlijnen :
In dit voorbeeld is het zinloos om de eerste regel links uit te lijnen, daar deze

standaard bij de invoer van deze regel reeds links geplaatst wordt.

Maar indien je reeds tekst hebt rechts uitgelijnd of in de midden hebt
gecentreerd, dan zou je op een analoge manier zoals in voorgaande stappen
beschreven de tekst ook terug links kunnen plaatsen met dit icoontje :



Hoe tekst uitvullen ?
1. Geef uw tekstblok in.

'”“IM B 2B F @ R R = E
| =] en &s@m@@@
" meaak|:|Z|Lettertype |ﬁria| |'|Gr00tte| |'| Ti' %' =

Ecee iz |E O [& B

B I U #:|x <

H
H

Ditis het begin van een tekstblok. Deze tekst werd ingegeven zonder gebruik te maken van de ENTER toets. Dus alles werd na elkaar
ingegeven. Dat wil zeggen als de tekst op het einde van de lijn komt, dat er gewoon verder gegaan wordt op de volgende lijn. Op die
manier kan je een volledig tekstblok ingeven door alle tekst gewoon doorlopend te typen. Wil je toch naar een volgende lijn gaan en zo
twee delen van elkaar scheiden, dan kan je gebruik maken van SHIFT ENTER.

Zo zijn we met SHIFT ENTER naar deze lijn gegaan. Hetvoordeel van SHIFT ENTER ten opzichte van een gewone ENTER, is datwe in
hetzelfde tekstblok blijven. Zo zal de uitlijning effect hebben op alle tekst die hier werd getypt. Je kan zien aan de rechterkant van deze
tekst dat deze niet rechts uitgelijnd is. Met de functie uitvullen kunnen we de tekst zowel links als rechts gaan uitlijnen. Ma het
toepasssen van de uitvulfunctie zal alle tekst zowel links als rechts uitgelijnd worden. Waar je met SHIFT ENTER naar een volgende lijn
gegaan bent, zal enkel links uitgelijnd warden.

2. Selecteer uw tekstblok.

iEdk B|HDO[&IE:Y B2 @A R o o @B IRV G EE R o
IB 7 U sm|x% xS 2| EadiQeO0oS=
R Opmaak l:m Lettertype |ﬁria| |*| Grootte| |Y E Tiv %' =]

Dit is het begin van een tekstblok. Deze tekst werd ingegeven zonder gebruik te maken van de ENTER toeis. Dus alles werd na elkaar
ingegeven. Dat wil zeggen als de tekst op het einde van de lijn komt, dat er gewoon verder gegaan wordt op de volgende lijn. Op die
manier kan je een volledig tekstblok ingeven door alle tekst gewoon doorlopend te typen. Wil je toch naar een volgende lijn gaan en zo
jee delen van elkaar scheiden, dan kan je gebruik maken van SHIFT ENTER.
o zijn we met SHIFT ENTER naar deze lijn gegaan. Het voordeel van SHIFT ENTER ten opzichte van een gewone ENTER, is dat we in
hetzelfde tekstblok blijven. Zo zal de uitlijning effect hebben op alle tekst die hier werd getypt. Je kan zien aan de rechterkant van deze
ekst dat deze niet rechts uitgelijnd is. Met de functie uitvullen kunnen we de tekst zowel links als rechts gaan uitlijnen. Na het
oepasssen van de uitvulfunctie zal alle tekst zowel links als rechis uitgelijnd worden. Waar je met SHIFT ENTER naar een volgende lijn
gegaan bent, zal enkel links uitgelijnd worden.

3. Klik op het icoontje voor uitvullen.

-CDdE|ED&| E IC'J'.’“}I|MA I_FI_IZEE_IH ......

B 7 U s|x x : =| @D@@@
N Opraak l:m Lettert_l,lpe Arial e Uitvullen |~ 5 Tg~ Jg~

i
Il
.
I

g
& g

Dit is het begin van een tekstblok. Deze tekst werd ingegeven onder gebruik te maken van de ENTER toets. Dus alles werd na elkaar
ingegeven. Dat wil zeggen als de tekst op het einde van de |i'n komt, dat er gewoon verder gegaan wordt op de volgende lijn. Op die
manier kan je een volledig tekstblok ingeven door alle tekst gewoon doorlopend te typen. Wil je toch naar een volgende lijn gaan en zo
jee delen van elkaar scheiden, dan kan je gebruik maken van SHIFT ENTER.
o zijn we met SHIFT ENTER naar deze lijn gegaan. Het voordeel van SHIFT ENTER ten opzichte van een gewone ENTER, is datwe in
hetzelfde tekstblok blijven. Zo zal de uitlijning effect hebben op alle tekst die hier werd getypt. Je kan zien aan de rechterkant van deze
ekst dat deze niet rechts uitgelijnd is. Met de functie uitvullen kunnen we de tekst zowel links als rechts gaan uitlijnen. Ma het
oepasssen van de uitwulfunctie zal alle tekst zowel links als rechis uitgelijnd worden. Waar je met SHIFT ENTER naar een volgende lijn
gegaan bent, zal enkel links uitgelijnd worden.

4. Resultaat : tekst wordt uitgevuld en staat zowel links als rechts uitgelijnd.

B s BV REFBERB o E s
EAPOQ s«

S
5
-
p:

Bl Z|H OB L

B 7 U #:|x X :ii= iz

N Opmaak. l:m Lettertype |ﬁria| |'| Grootte |

"
|
|

o
&

Dit is het begin van een tekstblok. Deze tekst werd ingegeven zonder gebruik te maken van de ENTER toets. Dus alles werd na elkaar
ingegeven. Dat wil zeggen als de tekst op het einde van de lijn komt, dat er gewoon verder gegaan wordt op de valgende lijn. Op die
manier kan je een volledig tekstblok ingeven door alle tekst gewoon doorlopend te typen. Wil je toch naar een volgende lijn gaan en zo
twee delen van elkaar scheiden, dan kan je gebruik maken van SHIFT ENTER.

Zo zijn we met SHIFT ENTER naar deze lijn gegaan. Hetvoordeel van SHIFT ENTER ten opzichte van een gewaone ENTER, is datwe in
hetzelfde tekstblok blijven. Zo zal de uitlijning effect hebben op alle tekst die hier werd getypt. Je kan zien aan de rechterkantvan deze
tekst dat deze niet rechts uitgelijnd is. Met de functie uitvullen kunnen we de tekst zowel links als rechts gaan uitlijnen. ha het
toepasssen van de uitvulfunctie zal alle tekst zowel links als rechts uitgelijnd worden. Waar je met SHIFT ENTER naar een volgende lijn
gegaan bent, zal enkel links uitgelijnd worden.




Hoe lettertype wijzigen ?
1. Geef uw tekst in.

Fe S @0R(BICBRGEi- - AN DI/BPcRNERQ®
iB 7 U ax|x 2ifEiE '%EEI%%$I®D©@@

‘ Opmaak - | Lettertype | Aral - | Grootte H Tiv @ =

Deze tekst is ter illustratie van het lettertype. Met het icoontje voor |ettertype kan het lettertype verandert worden.

2. Selecteer uw tekstblok.

B T UﬂBG|X 25%:

‘g Opmaak: - | Lettertype | Aral - | Grootte

Deze tekst is ter illustratie van het lettertype. Met het icoontje voor letterlype kan het letterlype verandert worden

3. Kies het gewenste lettertype.

iEhe @ HDOGIEBE:Y BB

‘B U | xS

BE &G~ AGEBIRVC R oW
: =Eiea riioDo s ®

‘g Opmaak - | Lettertype | Aral - L Grootte - E Tiv %' =]
Deze tekst is ter ilustratie van het letierty|| MalE) i

eriype kan het lettertype verandert worden,

| Comic Sans MS

Courier New
Tahorma

Times New Roman

Verdana

4. Resultaat : tekst wordt in het gekozen lettertype geplaatst.

iECde 2| HDO &|B: Y B B B

IB 7 U sm|x ¢ iiZ =

EE==

@ &0 | @B BV MEE o

- | Lettertype |Comic Sans MS | ~ | Groatte < E Ti' %' =

R Opmaak.

Deze tekst is ter illustratie van het lettertype. }Vnﬁ‘l‘ het icoontje voor lettertype kan het lettertype verandert worden,
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Hoe de lettergrootte wijzigen ?
1. Geef uw tekst in.

iEneZ|E D @.II 4 B Elé o o g AL B S IB R B o
IB I U a|x ¢l iE |6 ;géé.@@@é:ﬁ HoO0 &
~E meaak - | Lettertype | Aral - | Grootte T|E Tiv @ =
Deze tekstis ter illustratie van de |lettergrootte.
2. Selecteer uw tekstblok.
iEde 2| E O @I. & \EE"M@ v oo LB BV i B o E s
B U cIEEIFFIEESEIOACIZOD0S®
~E meaak - | Lettertype | Aral - | Grootte T|E Tiv @ =
Deze tekstis terillustratie van de lettergrootte.
3. Kies de gewenste lettergrootte.
e BORIBIBEEGE G0 AN EBI/BRBFCRHED S
BT W] o s e i = = —.E@@%;bzmg@@@
‘ Opmaak - | Lettertype | Aral - | Grootte -2 Tiv @v =]
ovzmal -
x-small
small
medium
large

4. Resultaat : tekst wordt in de gekozen lettergrootte geplaatst.

Hoe B HDO GBS B

IB 7 U s x IS d

;f!ﬁ!; @

- | Lettertype | Aral

_,.+._
L]

R Opmaak

@(&ic BN BI/RAFFERERE S
==ElestBoD0s
il AT

+ | Grootte large

Deze tekst is ter illustratie van de lettergrootte.
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Hoe tekstkleur wijzigen ?

1. Geef uw tekst in.
{ ElCade i | @ [ Iﬁlﬂé

B EES B=

B 7 U se|x T IS
= Lettertype | Aral

Ell

tBRBRE S | AGIEBSBFE EE B o E
rEis=sEeAtiio00 S S
- | Grootte | small ~flg- dg-iE

Opraal.
Deze tekst moet in het rood gezet worden|

2. Selecteer uw tekst.

Eee B HDRIBI RERB| S
E'?EEEE%%$W®D©@@

= | Groatte |small = E Ti' @' =

IB 7 U sm|x ¢ iR
- | Lettertype | Aral

N Opriaak

Deze tekst moet in het rood gezet worden.

3. Kies de gewenste tekstkleur.

iFeeZ|BORIEBE &htﬂ.ltﬁlé o @B SRR e BB o
=s=sEeati@oD0sw

1— =—

I'II
L
i
|||||

= -—|+_

B T U sk x iz 0=

‘g Opmaak. * | Lettertype | Adal ~ | Grootte |small EIN R R
Deze tekst moet in het rood gezet worden. u Automatisch
EEEEENEN
HEEEEEEENR
MEEEEEENE
EOEEENEO
o000 @EmEO
Meer kleuren

4. Resultaat : tekst wordt in de gekozen kleur geplaatst.

EEEIEEREHEEY Y (o (MG ECIRF G W EE o R
iB 7 Us|x ciE|EEiEEEEeAtiHOO0 W
T -0

A Opmaak. - | Lettertype | Aral - | Groatte

it 5
&
@

i
1

Deze tekst moet in het rood gezet worden.




Hoe achtergrondkleur van tekst wijzigen ?

B Sio - #B/sBV e EEoE
==EeatDoO0S®
~ | Groate |small g~ dg-iE

1. Geef uw tekst in.
iEeRZ| H DL B

B =

§B I U | % kIS
- | Lettertype | Aral

N : Opmask
Deze tekst willen we met een gele achtergrond|

2. Selecteer uw tekst.
PEICode (2| D [& B &h@l@lé o o gL E B F e B o E s
PB LU SIS - E—.%%$I®D©@@

H meaak - | Lettertype | Aral + | Grootte |small E Ti' @'E

Deze tekst willen we met een gele achtergrond.

3. Kies de gewenste achtergrondkleur voor uw tekst.

= ::|+:§

§B I U,qsc|x xS IS
S Opmaak - | Lettertype | Aral

Deze tekst willen we met een gele achtergrond.

k.

< Grootte small

4. Resultaat : tekst wordt in de gekozen kleur geplaatst.

BE&Siv o | éi;) BBV EEDE = F
=s=EeatDoDo ST
- | Grootte =Tiv @vg

e @O GIE:L By
IS |EELE

B T U s x i
- | Lettertype | Aral

N Opmaak
Deze tekst willen we met een gele achtergrond. |




Werken met afbeeldingen

e Afbeeldingen invoegen
e Een link toevoegen aan een afbeelding
(een afbeelding aanklikbaar maken)
e De afmetingen wijzigen van een afbeelding
e FEen alternatieve tekst instellen op een afbeelding
(de tekst die je ziet als je met de muis over de afbeelding gaat)
e Een afbeelding positioneren

27



Hoe een afbeelding invoegen ?

1. Plaats uw cursor op de plaats waar je een afbeelding wil invoegen.

EceRHORIBIL 2@
B 7 U= SIEE|FFISETSSICAGIIODOST
‘ Oprnaak, = | Lethertype | Aral - | Grootte g dg-iE

AGECBYEEE =

Onder deze lijn gaan we een afbeelding invoegen.

|—

2. Klik op het icoontje voor het invoegen van een afbeelding.

IB 7 U ak|x xS S| LA sideDoe®

‘ Opmaak - | Lettertype | Aral - | Grootte

- [ Invoegen/Wijzigen afbeelding }

BEreGIBEODRIB: 2RBE(SG:io AN BIBV @ b FEEoES

Onder deze lijn gaan we een afbeelding invoegen.

3. Klik het tabblad 'Upload' want de afbeelding moet van uw computer naar de server

geupload worden.

B I U :‘!BG| *; =i | Eigenschappen afbeelding -- Dialoogvenster van webpagina
N Opmaak I

Eigenschappen afbeelding

e o (H 0 RUELE B EEE[Sio - @0 E B FEFEE -

Onder deze lijn gaan we een Informatie atbeelding Link Upload Geavanceend

URL
Mtematieve tekst

Voorbeeld
-
feme aQ Lorem ipsum doler sit amet, consectetuer —
Hoogte adipiscing elit. Maecenas feugiat consequat
diam. Maecenas metus. Vivamus diam purus, |
cursus a, commodo nen, facilisis vitae, nulla. =
Rand Aenean dictum lacinia tortor. Nunc iaculis, nibh
HSpace non iaculis aliquam, orci felis euismod neque, sed
omare massa mauris sed velit. Nulla pretium mi et
VSpace risus. Fusce mi pede, temporid, cursus ac,
L ullamcorper nec, enim. Sed tortor. Curabitur
ke e molestie. Duis velit augue, condimentum at,
ultrices a, luctus ut, orci. Donec pellentesque
egestas eros. Integer cursus, augue in cursus -
0K | [ Annulersn

4. Klik op 'Bladeren', kies de afbeelding op uw computer en klik op 'OK'
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Zorg ervoor dat uw afbeelding niet groter is dan 500 Kbyte. Het systeem laat het wel
toe, maar grotere afbeeldingen zullen uw webpagina alleen maar overbelasten.

Bk 2 M ORIEL B EEE&io - (M5B RBFCEFEE-F
S5

iB I U :‘!BG| *; x| g Eigenschappen afbeelding -- Dialoogvenster van webpagina

o[} Opmask | Eigenschappen afbeelding

Onder deze lijn gaan we een Informatie afbeelding  Link Upload Geavanceerd

Upload
C:Users'\PublichPictures®Sample PicturesGarden. jpg h 7 T

[ Naarde server versturen |

| oK | [ Annuleren |

5. Klik op 'Naar de server versturen'

Hee 2 @BOR[BI BOE@H@io - MG AFBFCHEFEED
, Lo

B I U :‘!B€| *; x| &] Eigenschappen afbeelding -- Dialoogvenster van webpagina

SRl 1| Eigenschappen afbeelding
Onder deze lijn gaan we een Informatie afbeelding  Link Uplead Geavanceerd
Upload - B :
C:WUsers\PublichPictures'.Sample Pictures\Garden jpg

[ Naar de server versturen W

6. De afbeelding wordt op de server geplaatst. Afhankelijk van de grootte van uw
afbeelding kan dit proces tot een tweetal minuten duren. Afbeeldingen van 50 Kbyte
zullen in een paar seconden reeds geupload zijn, grote afbeeldingen hebben meer tijd
nodig. Nadat de upload is voltooid, krijg je onderstaand bericht :

Windows Internet Explorer ﬁ

y l Your file has been successfully uploaded

7. Klik op OK en je komt terug in het tabblad 'informatie afbeelding’
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B 7 U a8 | £ E Elgenschappen afbeelding -- Dlaloogvensler van wetipaglna

Eigenschappen afbeelding

Onder deze lijn gaan we een Informatie atbeelding Link Upload Geavanceend

URL
finterbiz/img /Image/Garden jpg
Mtematieve tekst

Bladeren op server

Breedte 350

— g
Hoogte 263 =

Rand
HSpace i
VSpace T
Uitlijning

8. Eventueel pas je nog de 'breedte' en/of de 'hoogte' aan en vervolgens klik je op 'OK".
Uw afbeelding wordt dan op uw pagina geplaatst.

Bt 2| H DO B: %h@%@l@ 'ﬂ“IM“.BIIé? B~ & e o E s
IB 7 U oa|x 2 2 [EE N WA RORERT R
AgD|:-n'|aak|:|3Lettert_l,q:-e|.'°«nal |'|Grootte| ||;Ti'<% H=]

Onder deze lijn gaan we een afbeelding invoegen.




Hoe een link toevoegen aan een afbeelding naar een webpagina ?

1. Selecteer uw afbeelding door er op te klikken.

Bt B |EH OB » B W&o [ #hLE B R
B 7 Ua|x ciZE|EEis s = =i R & -em@@@
= Opriaak = | Lethertype | |'| Grootte| | |E Ti' @'

Onder deze lijn gaan we een afbeelding invoegen.

§BIU@:| zxgz— —|+' =

i £ Opmaak. - | Lettertype | - | Grootte Invoegen,ﬂ."i’umgen I|r|k Fl

Onder deze lijn gaan we een afbeelding invoegen.

3. Een popupvenster verschijnt met de eigenschappen van de link.

Geef in het vakje 'URL' het webadres op van uw link. In onderstaand voorbeeld willen we

dat als iemand klikt op de afbeelding, deze doorgelinkt wordt naar www.google.be. Dus

als men op de afbeelding klikt, dan opent de website van Google.

BoeZBHOR B 2RBRE®E S «(ALGIE BV BEEE o E:
EBIUﬁBG|zx§§EEE ,*,g%zz%-%@%&; .@D@@@
Aff ik l:l:l' LT £ Link —- Dialoogvenster van webpagina . 5 =)

Onder deze lijn gaan we een afbe

Link
Linkomschrijwing Doel Upload = Geavanceerd

Linktype:
URL v

Protocal LRL
hitp ./ + www.google be

Bladeren op server

4. Klik op het tabblad 'Doel'
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http://www.google.be/
http://www.google.be/
http://www.google.be/

S e = = T N

i : Opraak.

@ E S B W EE o E
A GIEPOO S W

-

|
i & Link -- Dialoogvenster van webpagina &J

Onder deze lijn gaan we een afb

o
.

Link
Linkomschrijving Deel " Upload  Geavanceerd

Dioel Naam doefframe
<niet ingevuld> -

5. In het vakje 'Doel' kan u nu kiezen hoe de link moet openen. In ons voorbeeld bepalen
we hier waar de website van Google moet geopend worden :

<niet ingevuld> :

Als je niets invult, dan probeert de website de link te openen binnen uw eigen
website. Lukt dit niet, dan zal een nieuw venster getoond worden met de site van
Google. Voor links binnen de eigen site zal dit lukken, voor externe sites zoals
Google zal dit niet lukken en wordt een nieuw venster geopend.

£ [=] Code

‘E- Opraak -

BOR DI+ Ee®
| % « BiE = |E 5=

NP —

‘ Onder deze lijn gaan we een afbe

Link
Linkomschrijving Doel Upload Geavanceerd

Doel MNaam doelframe
<niet ingevuld= -

<niet ingevuld>

<frame»
<popup window>

Nieuw venster (_blank)
Hele venster {_top)

Zelfde venster {_self)
Origineel venster {_parent)

Deze functie wordt enkel gebruikt door webmasters en wordt bijgevolg niet in
deze handleiding besproken.

Door deze functie te kiezen zal de site van Google weergegeven worden in een
popup venster. Als je deze functie selecteert, dan krijg je nog een aantal
parameters die je kan instellen. Deze parameters verklaren zichzelf en bepalen de
vormgeving van het popup venster.

Dit is een van de meest gebruikte opties. Door deze keuze te maken zal de site
van Google openen in een nieuw venster. Uw site blijft open staan en er wordt
een nieuw venster getoond met de site van Google.

Hiermee probeert de website de link te openen binnen uw eigen website. Lukt dit
niet, dan zal een nieuw venster getoond worden met de site van Google. Voor
links binnen de eigen site zal dit lukken, voor externe sites zoals Google zal dit
niet lukken en wordt een nieuw venster geopend.

e frame :

e popup window

® nieuw venster
hele venster

e zelfde venster

e origineel venster

Deze functie wordt enkel gebruikt door webmasters en wordt bijgevolg niet in
deze handleiding besproken.

6. Klik op 'OK' om uw instellingen te bevestigen. Een kader rond uw afbeelding toont aan

dat deze een link bevat.
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iEHcee | HDOGIEBE %E..l% w o [ h Bl LB F & R R = [§ s
s aET Ul ok i e dileo@mos=
AE Oprnaak. :Lettert_l,lpe |:°d'ia| |'|Gr00tte| | |§Ti % §_|

Onder deze lijn gaan we een afbeelding invoegen.

7. Je kan deze kader verwijderen. Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding en kies
'eigenschappen afbeelding'

i B|E DB &h@.l@l@ @A E B e B EEB o s
A %&&: E®OQ <
A : Opmaak : Lettertype | | | Grootte | | Tﬁ % =

Onder deze lijn gaan we een afbeelding invoegen.

3: Knippen
2 Kopieren

% _:' akken
% Link wijzigen
& Werwijderen link

P Eigenschappen afbeelding

8. Stel de rand in op '0' en klik op 'OK'. De kader rond de afbeelding zal weg zijn.
b BB = [ &

iEceee 2| HD GBS B BRGS0 o dh b5 E o mh P
< ﬂ Elgenschappen afbeelding -- Dialoogvenster van webpagina

Eigenschappen afbeelding
Informatie afbeelding Link Upload Geavanceerd

URL
finterbiz.img/Image/Garden jpg

Altematieve tekst

Breedte 350

= &
Hoogte 263 <

Rand 0
HSpace

VSpace
Litlijning -

9. Andere mogelijkheden van links (worden ook verder besproken) :



e Je kan ook de afbeelding linken naar een e-mail. M.a.w. : als iemand op de

afbeeldingk klikt, dan opent zijn e-mail programma met een e-mail klaar om te

versturen. In de e-mail kan je reeds instellen wat er moet komen in het e-
mailadres, in het onderwerp en in de inhoud.

Om dit te doen, kies je in stap 3 bij linktype voor : E-mail

Nadat je deze optie hebt gekozen, kan je opgeven wat er in de e-mail moet
ingesteld worden.

Eee@ORIEIS B B@E&Gio | #HEIRF e FERE o E
B s[U]e|x IEE|EFIEETSIQR $I -(fm@@aa
5 : Opmaak . [+ Lettertype | Aral [+ Graotte ~: Tg- Jg~ ¢
Onder deze lijn gaan we een§ @ | Link -- Dialoogvenster van webpagina |i|
Link
Linkomschrijving Geavanceerd
Linktype
E-mail -
E-mailadres

Onderwermp bericht

Inhoud bericht

e Je kan ook linken intern op de pagina. Daarvoor moet je gebruik maken van
zogenaamde 'ankers'. Deze worden verder in deze handleiding besproken.

e Een derde mogelijkheid is linken naar een bestand, zoals pdf document.

Om dit te doen, klik je in stap 3 op het tabblad 'Upload'. Daar kan je uw bestand

uploaden waar je wil naar linken.

Hor R BORIBI RER® G |WGBI/RAFcEEE =@
ip s[H]ec| % cIEE|IFFIET==IQAIIDODTOST

AE Opmaak. = | Lettertype | Arial ;.'I Groottei AL i Ty dg-:

Onder deze lijn gaanwe eend g | Link -- Dialoogvenster van webpagina ﬂ

Link

Linkomschrijving Doel Uplead = Geavanceerd

D:offerten’prislist pdf \\
[ Naarde server versturen |
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Hoe de afmetingen wijzigen van een afbeelding?

1. Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding en kies 'eigenschappen afbeelding'

B BORIBISBBEAEEE&:w « ®LIEB/BY e HEREoHS
EB 4 UﬂB@l* xz%éEizl‘;?i?;%%EE'%&tﬁ l@l:l@@@

= meaak I '_: Lettertype | I" Grootte | |_§ Ti' @'

Onder deze lijn gaan we een afbeelding invoegen.

B2 Kopigren
B3 Kopi

% li.ink wijzigen
& ‘u’emnjderen link:

2. De eigenschappen van de afbeelding worden geopend. Daar kan je evt een nieuwe
breedte of een nieuwe hoogte instellen.

Hoem @OR/[E DARB(Sio - [M|HCBFC-HE= >
B 7 U ,eg;c| #. x| @] Eigenschappen afbeelding -- Dialoogvenster van webpagina &P
i Dpmask | ] Eigenschappen afbeelding

Onder deze lijn gaan we een Informatie afbeelding  Link Upload Geavanceerd

URL
Sinterbiz/img /Image/Garden jpg & o

Mtematieve tekst
Voorbeeld
Breedte 350 ‘

ac

Hoogte 263

3. Je ziet dat als je een nieuwe breedte of nieuwe hoogte ingeeft, dat de
overeenkomstige hoogte of breedte automatisch mee wijzigt. Zo zal uw afbeelding steeds
in verhouding wijzigen bij het aanpassen van ofwel de hoogte ofwel de breedte.

Wens je de breedte en de hoogte los van elkaar te kunnen instellen, zonder dat deze
zichzelf verhoudingsgewijs aanpassen, klik dan op het icoontje met het hangslotje.

BER o [ a6

-Code.|nD (& BELE 4

B I U :‘!BG| x o gl Elgenschappen aﬂ)eeidlng = Dlaloogvenstervan webpagina

Jiomesk W Eigenschappen afbeelding

Onder deze lijn gaan we een Informatie afbeelding  Link Upload Geavanceerd

URL
finterbiz.ima/ImageGarden jpg 2 ap

Mtematieve tekst

Voorbesld
Breedte 351]

Hoogte 263

Afmetingen vergrendelen

Rand

4. Nadat je op het 'hangslotje' geklikt hebt kan je de hoogte en de breedte los van elkaar
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instellen. Wil je terug gaan naar het origineel formaat, klik dan op het icoontje

'afmetingen resetten'

EEode|nD BRSNS
IB I U x| x

LB BE

< ﬂ Eigenschappen afbeelding - Dialoogvenster van webpagina

I Opraak.

Eigenschappen afbeelding

URL

Informatie atbeelding Link Upload Geavanceend

finterbiz/img /Image/Garden jpg
| Atematieve tekst

Bladeren op server

Breedte 500 =
Hoogte 375

Rand

Afmetingen resetten

5. Klik op 'OK' om uw instellingen te bevestigen en uw afbeelding wordt aangepast op uw

webpagina. U kan ook gebruik maken van de handgrepen rondom de afbeelding om de

afmetingen aan te passen.

IB 7 U sm|x £ IS

i O

iEnez E OGBS

LIE B W e el B o E s
i POQ <

i Oprmaak : Lettertype | |'| Groothe |

-

- E-iE

w lijn gaan we een afbeelding invoegen. ot
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Hoe een alternatieve tekst instellen op een afbeelding?
(de tekst die je ziet als je met de muis over een afbeelding gaat)

1. Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding en kies 'eigenschappen afbeelding’
% Gio o @B B e mERE o s

ik B |EHDO GBS BB G
PB T U | x 2 s | E RATIDEODD ST
I Opraak. - Lettert_l,lpel |*| Grootte| |*|§ Tiv %' =]

Onder deze lijn gaan we een afbeelding invoegen.

& Knippen

2. De eigenschappen van de afbeelding worden geopend. In het vakje 'Alternatieve tekst'
kan je nu uw tekst ingeven die je wenst te tonen als men met de muis over de

afbeelding gaat.
ARG o oL E

iEGez E D GBS BB &4
B I U ABG| #. x| @| Eigenschappen afbeelding -- Dialoogvenster van webpagina

Eigenschappen afbeelding

Onder deze lijn gaan we eel Informatie afbeelding  Link Upload Geavanceerd

URL

Sinterbiz/img /Image/Garden jpg B o0
Mtematieve tekst

bloemenpark in volle bloei|

Breedte 350

i Opmaak.

3. In bovenstaand voorbeeld zal dus op de website de tekst 'bloemenpark in volle bloei'
verschijnen als men met de muis over die afbeelding gaat.

bleemenpark in volle bloei
Az -

: 2
-
%




Hoe een afbeelding positioneren ?

Je kan niet een afbeelding zomaar vastnemen en verslepen naar een bepaalde plaats op de
webpagina. Dit is een eigenschap die eigen is aan HTML, de internettaal. Om te zorgen dat
alles compatibel blijft met verschillende computers en browsers, maak je best gebruik van

tabellen om een afbeelding te positioneren.

Wil je bijvoorbeeld een afbeelding plaatsen op 200 pixels van de linkerkant en op 100 pixels

van de bovenkant, dan ga je als volgt te werk :

1. We plaatsen om te beginnen een tabel op de webpagina. Klik hiervoor op het icoontje

om een tabel in te voegen.

Bt 2 |HDORIEE F=3 (84 2 (B BV 6 & F B o E s
i | i | ik @O0 a <
_|F Opmaak T | Lettertype ~ | Grootte - TE- 9w | Invoegen/Wijzigen tabel |

2. Er verschijnt een venster waarin je de eigenschappen van de tabel kan ingeven.
Tabellen worden verder in deze handleiding uitvoerig besproken. Voor dit voorbeeld

maken we gebruik van een tabel met onderstaande instellingen :

= REEE EER R E Y E
IB 7 U am|x SIS iS|EEEIE === PIEPO0 & ®
A Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte - ; Ti' @' =
| Eigenschappen tabel -- Dialoogvenster van webpagina @
Eigenschappen tabel
Rijen: pd Breedte: 100 procent w
Kolommen: 2 Hoogte: pixels
Breedte rand: 1 AMstand tussen cellen: 0
Uitlijning: <Niet ingevoerd: - Mstand vanaf rand cel: 0
Naam:
Samenvatting:
| oK || Annuleren |

3. Resultaat : er wordt een tabel geplaatst op de webpagina met 2 rijen en 2 kolommen,

die de volledige breedte van de webpagina gebruikt.

iHeke B |EHDOMGIEE | & : [¢h 25 B 2B M & Rl BB o 5 s
BT HEn FiEE|RRIEEEEC TIEOO0 &9
A Oprnaak. - | Lettertype | Aral - | Grootte - § Ti' %' =

4. De eerste rij gaan we gebruiken om de afstand van de bovenkant tot de afbeelding in
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te stellen. We moeten dus die rij 100 pixels hoog maken. Hiervoor klikken we met de
rechtermuisknop in de eerste rij. We kiezen 'cel' en selecteren vervolgens 'eigenschappen
cel'.

1—

Eee BIHORIBIE B ® A GEBFcEEBR = E
B 7 Uswx SISE|EFEIEEESOAIIROODSGR
‘ Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte - E Ti' @' =

el
]
A
Ll

I

g Cal
E* Cellen verwideren

3 Cellen samenvoegen
] Cellen splitsen

B2 Egenschappen cel

5. Er verschijnt een venster 'eigenschappen cel' waarin we de hoogte kunnen ingeven.
De overige parameters worden verder in de handleiding uitvoerig besproken bij de uitleg
van de tabellen. In dit voorbeeld moeten we enkel 'hoogte' instellen.

Eoe dDRIBIL 2@ ERR R Y E
(B 7 U am|x o iiE | AR TIHPOO ST
‘ Oprnaak. - | Lettertype | Aral - | Grootte - E Ti' %' =

& | Eigenschappen cel -- Dialoogvenster van webpagina ﬁ

Eigenschappen cel

Breedte: pixels  w

Hoogte: W pixels ko=

Qverkoepeling kolommen:
Afbreken woorden:  Ja -

S ——
Horizontale uitljning:  <Niet ingevoerd> « Randkleur:

Verticale uitlijning: <Miet ingevoerd>

6. Klik vervolgens op 'OK' en je ziet dat de eerste rij van de tabel 100 pixels hoog is
geworden. We herhalen de handeling voor de breedte van de eerste kolom. Die gaan we
instellen op 200 pixels. Klik met de rechtermuisknop in de eerste kolom en kies 'cel' en
vervolgens 'eigenschappen cel'

e B HORIBIL BREE G i B s BR B EE = S
PR 7 U me|x < PiT iT |6 iE LA IDODO T
AE Opmaak - | Lettertype | Aral - | Groatte - ET“ %'E =

g*= Cel
g7 Cellen venwijdersn
[ Cellen samenvoegen

Kalom
Tabel v A Cellen splitsen
[T Eigenscha B2 Eigenschappen cel

7. Er verschijnt een venster 'eigenschappen cel' waarin we de breedte kunnen ingeven.
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De overige parameters worden verder in de handleiding uitvoerig besproken bij de uitleg

van de tabellen. In dit voorbeeld moeten we enkel 'breedte' instellen.

8. Klik vervolgens op 'OK' en de tabel ziet er nu uit zoals hieronder. De eerste kolom is

ICodEIIED@.II tEBRERRE &G | AGEBELBFCFEE =S
IB 7 U | x " EEEEEESEE=E .g,g&; HeO0 ;<
N ¢ Opmaak v | Lettertype | Aral v | Grootte iy il
r | n
£ | Eigenschappen cel -- Dialoogvenster van webpagina |A|
Eigenschappen cel
Breedte: 200 pixels -
Haogte: Cwerkoepeling rjen:
Cwerlcoepeling kolommen:
Afbreken woorden:  Ja  w
Achtergrondkleur: Selecteren...
Horizontale uitlijning: <Niet ingevoerd> Randkleur: Selectersn..
Verticale uttlijning: <Migt ingevoerd>
OK | [

200 pixels breed en de eerste rij is 100 pixels hoog. Als we nu onze afbeelding plaatsen
in rechterkolom onderaan, dan zal deze dus op 200 pixels van de linkerkant staan en op

100 pixels van de bovenkant staan. Plaats de cursor in deze cel.

EHer R @ORBI R &io RGBSRV EHE =
B 7 U sE|x xzééEifl‘;?_, IEEEELdieoODoN=
JH--im

‘ Opmaak. - | Lettertype | Ardal ~ | Grootte

abl

-

9. Voeg nu hier uw afbeelding in met het icoontje om afbeeldingen in te voegen (werd
hiervoor reeds uitvoerig besproken). Het resultaat is dat uw afbeelding op de gewenste

plaats in de webpagina geplaatst wordt.

IElcoe i3 || O I3.|

iB I IJ,saar=|xZ = Fi=

%%&7-@)5@@’@
i Ta- -0

e E Upmaak [=] Lettertype | Aral [~ Grootte

10. Als je dit nu op de website bekijkt, dan zie je de tabelranden. We wensten enkel de
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afbeelding te positioneren en niet de tabel zichtbaar te maken. Als volgende stap gaan
we de tabel onzichtbaar maken. Klik hiervoor ergens in de tabel op de rechtermuisknop
(niet op de afbeelding) en kies 'eigenschappen tabel'.

Btz HDOMRIE: %h@[ﬁl@|§ w oo gh AL El BV e M o s
BIU:‘!B€|zx§,_ : LAIIROO0STR

B ] meaak [ ! _J Lettertype ;Anal ] '_. Grootte o .'g Ti %' =]

Kolom

Tabel verwijderen

11. In de 'eigenschappen tabel' stel je de 'breedte rand' in op '0' en bevestig je met 'OK'

BneRIBORIEBI 2R BE & "7“|MA>B|E0 B F & &R o 5 s
SE== = ggcb RN R I

o

§n I U x| x & :iT T |EE i
& = meaak '5 Lettertype | ﬁnal |' Grootte '__E Ti' %' [=]]
|
& | Eigenschappen tabel -- Dialoogvenster van webpagina ﬁ

Eigenschappen tabel

Rijen: [2 Breedte: 100 procent

Kolommen: | 2 / Hoogte: pixels
Breedte o Afstand tussen cellen: 1

rand:
Uitlining: » Afstand vanaf rand cel: 1

Naam:

Samenvatting:

12. Resultaat : de randen zullen op de website niet meer worden weergegeven. In de
administratie zal je nog steeds een lijntje zien waardoor je weet hoe uw tabel is

opgebouwd.



Gebruik maken van links

Link naar een externe website

Link naar een e-mailadres

(waardoor de bezoeker zijn e-mailprogramma opent)
Link naar een positie op dezelfde pagina

Link naar een andere pagina op uw website

Link naar een bestand (bv prijslijst)

Een link terug verwijderen

Doel van een link instellen
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Hoe een link maken naar een externe website.
1. Geef uw tekst in.
ECode B2 H D [& B BRBREE S« ~ #i BBV wEE o E
L 6 1 =555 S S = IRPOO & W
‘ Opmaak - | Lettertype | Aral - | Grootte < E Tiv %' =

1

Klik hier om naar de website van Google te gaan)

2. Selecteer uw tekst
iEde 2| EH DO &IBE &

[ @iv M EIIBP 6 EEE =
B 7 U sm|% IS S| EE i O0 &9
A Oprnaak. - | Lettertype | Aral - | Grootte - § Ti' %' =

klik hier om naar de website van Google {e gaan.

3. Klik op het icoontje voor het invoegen van een link.
iEcee 2| H OGB4 @ [Giv > | @A BB P EEEHE o F

(B 7 U sx|x xS T O EREAH~E =k |
Invoegen/Wijzigen link F_l“

il @a

"
i

i=

‘ Opmaak: - | Lettertype | Aral - | Grootte

Klik hier om naar de website van Google te gaan. /

4. Geef in het dialoogvenster de het gewenste webadres op in het vakje 'URL'.

Eee @ HORIBIY PRER® S

EBIQ:@BG|XZXZ§§:_

: Opmaak
o e BINSS -" & | Link -- Dialoogvenster van webpagina

Klik hier om naar de we =
Link

Linkomschrijwing Doel Upload Geavanceerd

Linktype
URL -

Protocol URL
http:/¥  + www.google be|

oK | [ Annuleren

5. Bevestig met 'OK' en uw link is klaar. Als nu iemand in de website op de tekst klikt,
dan zal de website www.google.be openen.

6. Nadat je tekst voorziet van een link zal deze weergegeven worden zoals ingesteld in
de voorkeuren van made by you (opmaak eigenschappen). Indien je deze anders wil
opmaken, selecteer dan uw tekst en klik vervolgens op het icoontje om de opmaak te
verwijderen : /7 . Daarna kan je uw tekst terug opmaken zoals je wil.

Bovenstaande kan ook toegepast worden op afbeeldingen in plaats van op tekst.


http://www.google.be/
http://www.google.be/
http://www.google.be/

Hoe een link maken naar een e-mail adres.

1. Geef uw tekst in.

iEtde 2| H O [&] B

B 7 U sme|x & ISR

- | Grootte

A Opriaak - | Lettertype | Aral

“IM B o BF 6 EER @
.aé&: D00 & E
-ElE- g-iE

Klik hier om meer info aan te vragen |

2. Selecteer uw tekst

e 2| HOGIB:S E

B 7 U sme|x & ISR

RPRBmE S
E=Eiss=

- | Lettertype | Aral

wE
Ll
e
1"

- | Grootte

N Oprnaak.

'”“hﬁ

.alEé? @FFI_IZEE_IHEQH

vamvam-m

klik hier om meer info aan te vragen

3. Klik op het icoontje voor het invoegen van een link.

1+
mr
1k
mi

B J U s x (= = E

- | Lettertype | Aral - | Grootte

~E meaak

iEICode 2| H D [&E &h@.ﬁ’@lé nﬁ-lﬁ“.slﬁa @I‘FI_IZEE_IHEH

[ Invoegenngngen link El

Klik hier om meer info aan te vragen

4. Stel het linktype in op 'E-mail’

e @ HDO GBI B B B &

IB 7 U 4| % < (iT iT|E

e

[T}
mr

o o | @E S BF R E

SR 3 KAO00 %W

Ag gttt _‘ & | Link -- Dialoogvenster van webpagina

S5

klik hier om meer info :

Link

Linktype
URL -

URL
Interme link in pagina

Linkomschrijving Doel Upload Geavanceerd

E-mail

5. Geef de e-mail parameters in en bevestig met OK.

(ECe 2 H D QLB B BB S: 'ﬂﬂ'lﬁ“.elﬁﬂ BV & R E o s

iB I Eﬂl %z €| Link -- Dialoogvenster van webpagina g

T

A meaak

Link
klik hier om meer info aan te

Linkomschrijving Geavanceend

Linktype

E-mail -

Emailadres

info@fima be

Ondenwerp bericht

Info @anvraag via de website.
Inhoud bericht ’

/1

Beste,
Gelieve meerinfo op te sturen naar : |

6. De link is klaar ! Als nu iemand in de website op de tekst klikt, dan zal zijn e-mail
programma openen met een e-mail die reeds ingevuld is met de parameters zoals

hierboven ingesteld.
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7. Nadat je tekst voorziet van een link zal deze weergegeven worden zoals ingesteld in
de voorkeuren van made by you (opmaak eigenschappen). Indien je deze anders wil
opmaken, selecteer dan uw tekst en klik vervolgens op het icoontje om de opmaak te
verwijderen : 5 . Daarna kan je uw tekst terug opmaken zoals je wil.

Bovenstaande kan ook toegepast worden op afbeeldingen in plaats van op tekst.
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Hoe een link maken naar een positie op dezelfde pagina.

Met deze werkwijze willen we bijvoorbeeld een inhoudstafel bovenaan de pagina plaatsen. De

verschillende hoofdstukken zelf komen verder in de pagina. Bedoeling is dat we in de

inhoudstafel kunnen klikken zodat de pagina automatisch doorscrollt naar de inhoud van het

overeenkomstige hoofdstuk.

1. Geef uw tekst in van de inhoudstafel.

W

RATIEZPOO %@

: =] Code |n_-|£l|'i:|
IR J U #Ec| xS

I
il

_é Opmaak. ~ | Lettertype | Aral ~ | Groaotte

:
&

Bos B F 6 mEE o

Hoofdstuk 1 : inleiding
Hoofdstuk 2 : basisprincipes
Hoofdstuk 3 ;. geavanceerde mogelijkheden

Hoofdstuk 4 : slof

2. Geef enkele blanco regels in en geef dan de tekst in voor hoofdstuk 1. Als je

problemen hebt om een blanco regel te maken (sommige computer/browser combinaties

verwijderen de blanco regels), dan geef je per regel een spatie in.

‘E: Opraak. - | Lettertype | Arial ~ | Grootte ~EIg- My E

: [=] Cade DO & B [¢h 2B LB ¥ & L B B = &
B 7 U | % xS T 2 T APO9 ;<

HOOFDSTUK 1 @ inleiding

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Cras ligula metus, gravida at, lacreet ac, vulputate sed, mi. In nulla
risus, commodao id, evismod a, eleifend a, massa. Vestibulum venenatis quam et turpis. Morbi purus. Muncin leo non magna

diam, suscipit vitae, convallis vel, interdum at, orci. Donec lacinia imperdiet justo. Vestibulum euismod feugiat pede. Morbi nec

tempus ipsum.

3. Geef opnieuw enkele blanco regels in en vervolgens de tekst voor hoofdstuk 2.
Herhaal deze bewerking voor hoofdstuk 3 en hoofdstuk 4.

auctor consectetuer. Donec aliguam risus a erat. Sed est sapien, convallis eu, volutpat non, tempus sit amet, tortor. Donec nisi

lectus rutrum dui porttitor iaculis. Proin hendrerit, libero at faucibus lobortis, tortor lorem laoreet magna, ut lobortis libero mauris

m

iEcede 2| D& [#d 2L B SIB P & B R = & s
IB 7 U s x o iis IS[EE AL iIAPO0 SRS
‘ Opraak. = | Lettertype | Aral - | Grootte ~EIg- dg-iE

HOOFDSTUK 3 : geavanceerde mogelijkheden

Munc necrisus etturpis egestas volutpat. Ut risus orci, placerat a, elementum non, tempor et, tortor. VYestibulum laoreet. Proin
varius tellus non massa. Etiam arcu nisl, lobortis ut, pharetra eget, facilisis malesuada, odio. Etiam odio lorem, rhoncus eu,

parturient montes, nascetur ridiculus mus. Duis gravida libero quis ante. In mattis, mi non ultrices ullamcorper, libero purus
viverra nibh, a aliquet sem neque id massa. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi augue arcu,
fermentum et, vestibulum quis, bibendum in, libero. Phasellus rutrum, magna id sodales iaculis, enim ante imperdiet diam,
quis aliguam metus metus ut nunc. In sollicitudin enim nec dui. Quisque interdum gravida quam. Ut eget justo. Morbi tincidunt,
ligula eget pellentesque convallis, odio ligula egestas ligula, volutpat semper enim est quis sapien.

HOOFDSTUK 4 : slof

Munc condimentum quam in magna. Suspendisse consectetuer dictum lacus. Quisque venenatis, pede etvenenatis
fermentum, ligula dui lobortis magna, non aliquet erat libero rutrum lorem. Donec nunc dui, consequat ut, mollis id, nonummy

eleifend at, tincidunt auctor, nisi. Praesent id enim id risus elementum adipiscing. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis

m
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4. Op een of andere manier moeten we nu het volgende kunnen duidelijk maken : als er
iemand klikt in de inhoudstafel, dan moet de inhoud van het overeenkomstige hoofdstuk
getoond worden. De pagina moet dus doorscrollen naar beneden om dit hoofdstuk te
laten zien. Om nu aan te geven tot waar de pagina moet doorscrollen, moeten we op die
positie een kenmerk plaatsen. Ga met de cursor voor de titel van Hoofdstuk 1 staan.

Heen HORIB s B Bic ML BI/BEeBEE =
TR IS AR+ D00
A Opmaak. - | Lettertype | Arial + | Grootte ~iTg- dg-iE

-
T R

= | £E

OOFDSTUK 1 :inleiding
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Cras ligula metus, gravida at, laoreet ac, vulputate sed, mi. In nulla
risus, commodo id, euismod a, eleifend a, massa. Vestibulum venenatis quam et turpis. Morbi purus. Munc in leo non magna
auctor consectetuer. Donec aliguam risus a erat. Sed est sapien, convallis eu, volutpat non, tempus sit amet, tortor. Donec nisi
diam, suscipit vitae, convallis vel, interdum at, orci. Donec lacinia imperdiet justo. Vestibulum euismod feugiat pede. Morbi nec
lectus rutrum dui porttitor iaculis. Proin hendrerit, libero at faucibus lobortis, tortor lorem laoreet magna, ut loboris libero mauris
tempus ipsum.

5. Klik op het icoontje voor een interne link.
iEcee @B DO RIE

IB 7 U s | % xS

2 i—

B BV MEBRB = B
T N <=
‘ Opmaak. = | Lettertype | Aral ~ | Grootte P _a Internelinklj

HOOFDSTUK 1 : inleiding

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Cras ligula metus, gravida at, laoreet ac, vulputate sed, mi. In nulla
risus, commodo id, euismod a, eleifend a, massa. Vestibulum venenatis quam et turpis. Morbi purus. Muncin leo non magna
auctor consectetuer. Donec aliqguam risus a erat. Sed est sapien, convallis eu, volutpat non, tempus sit amet, tortor. Donec nisi
diam, suscipit vitae, convallis vel, interdum at, orci. Donec lacinia imperdiet justo. Vestibulum euismod feugiat pede. Morbi nec
lectus rutrum dui porttitor iaculis. Prain hendrerit, libero at faucibus lobortis, tortor lorem laoreet magna, ut lobortis libero mauris
tempus ipsum.

6. Geef uw kenmerk (interne link) een naam.

B HDRIAB: Givo B BIBRFCEREBR @
IB 7 U ax|x oS | = " P00 &<
A Opmaak. - | Lettertype | Arial ~ | Grootte ~Eilg- dg-iE

£ | Eigenschappen interne link -- Dialoogvenster van webp... Lg

HOOFDSTUK 1 :inle . . .
Lorem ipsum dolor s Elgenschappen interne Ilnk t ac, vulputate sed, mi. In nulla
risus, commodo id, el i purus. Muncin leo non magna
auctor consectetuer. mpus sit amet, tortor. Donec nisi
diam, suscipit vitae, @ uismod feugiat pede. Morbi nec
lectus rutrum dui por t magna, ut lobortis libero mauris
tempus ipsum.

Naam inteme link
Hoofdstuk 1

m

| QK || Annuleren |

7. Herhaal stap 4 tot en met stap 6 voor hoofdstuk 2,3 en 4.
8. Ga terug naar de inhoudstafel en selecteer de eerste regel.

EPAERIY L AL ESBE R E g

B 7 U s X xS
A Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte "Ti' @' =

=E|

4

»

Hoofdstuk 1 - inleiding

Hoofdstuk 2 ; baSismirm‘pezs\

Hoofdstuk 3 geavanceerde mogelijkheden

m

Hoofdstuk 4 © slot
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9.Klik op het icoontje om een link in te voegen.

A ESBR e EEE =
Y ER R =R
Invoegen/Wijzigen link H

Eoe Z|EHDOMRIE:S
: &=

‘ Opmaak. = Lettertype | Aral - | Grootte

41—

IB 7 U #m|x (i

3 B=

I
-
i

»

Hoofdstuk 1 : inleiding

Hoofdstuk 2 : basisprincipes

m

Hoofdstuk 3 geavanceerde mogelijkheden

Hoofdstuk 4 : slot

10.Kies bij 'linktype' de tweede optie : 'interne link in pagina'

B BDRIBitRERH &G -HGE IRV BEE o E
W ol m' i _.'g. Link -- Dialoogvenster van webpagina . M B
‘ Opmaak. =
5| Link

»

Hoofdstuk 1 : inleidi pi

Linkomschrijving Doel Upload Geavanceend

Hoofdstuk 2 basish | |idype

URL - =
Hoofdstuk 3 : geaval

Inteme link: in a'rna

Hoofdstuk 4 : slot

11. Nu kan je kiezen waarnaartoe er moet gelinkt worden op de pagina zelf. In dit
voorbeeld kiezen we 'hoofdstuk 1'. Bevestig uw keuze met 'OK'

EHeeZHOGIB:dBBEEEG &G | ALGIE/BV 6 BB R EHS
W ABG| * __'g. Link -- Dialoogvenster van webpagina ' & A
‘ Opmaak. =
3| Link

| »

Hoofdstuk 1 - inleidi
Linkomschrijving Geavanceerd

Hoofdstuk 2 basish | |kiype

m

Inteme link in pagina -
Hoofdstuk 3 : geaval
Kies een inteme link

Hoofdstuk 4 : slot Op naam inteme link Op kenmerk inteme link
Hoofdstuk 1 - - =

12. Herhaal stap 8 tot en met stap 11 voor hoofdstuk 2,3 en 4.

13. Je hebt nu een webpagina gebouwd met een navigatie op de pagina zelf. Op deze
manier heb je een inhoudstafel gemaakt die je kan aanklikken om verder op de pagina
een afzonderlijk hoofdstuk op te roepen.

14. Nadat je tekst voorziet van een link zal deze weergegeven worden zoals ingesteld in
de voorkeuren van made by you (opmaak eigenschappen). Indien je deze anders wil
opmaken, selecteer dan uw tekst en klik vervolgens op het icoontje om de opmaak te
verwijderen : /7 . Daarna kan je uw tekst terug opmaken zoals je wil.

Bovenstaande kan ook toegepast worden op afbeeldingen in plaats van op tekst.



Hoe een link maken naar een andere pagina op uw eigen website.

Veronderstel : we hebben onderstaande website met een pagina 'online marketing

'interbiz.

e internet marketing
zelfbouw website WEbdGSIgn

zoekmachines
nieuwsbrieven

bl
3

hostin

freferenties ’ =
‘producten

online marketing

Als KMO kan u het internet gebruiken om uw producten of diensten te promoten.

Het is een eenvoudig en goedkoop middel om online marketingmogelijkheden te benutten. Denk hierbij aan :

#* =an website ¢

Zorg dat u deze zelf kan onderhouden, zodat u deze steeds up to date houdt met uw nieuwste producten of diensten.
Een uitstekend systeem hiervoor is :+ made by you.
klik hier voor meer info

# een e-mail marketingtool :

Met een dergelijk programma verstuurt u nieuwsbrieven en traceert u wie die nisuwsbrief leest en waar de lezer overal doorklikt.
Zoiets doe je met een programma zoals "emailman’.

klik hier voor meer info

Zoals je kan zien, staat er in de inhoud twee keer een rode tekst 'klik hier voor meer info'.
Bedoeling is nu dat als men klikt op de eerste rode tekst, dat men dan de pagina 'zelfbouw
website' te zien krijgt. Klikt men op de tweede rode tekst, dan gaat men naar de pagina
'nieuwsbrieven' :

'interbiz.

i internet marketing
zelfbopw website WEbdﬁSlgn

online m@rketi

Als KMO kah u het lnternet gebruiken om uw producten of diensten te promoten.

Het is een nvoudi® en goedkoop middel om online marketingmogelijkhedean te benutten. Denk hiaerbij aan :

teem hiervoor is : made by you.
r info

® aen e-mail marktingtool :
Met een dergelijklprogramma werstuurt u nisuwsbrieven en traceert u wie die nieuwsbrief leest en waar de lezer overal doorklikt.
Zoiets doe je metleen programma zoals "emailman’.

klik: hier voar mee®info

Bovenstaande methode wordt volledig stap voor stap uitgewerkt in onderstaande stappenplan:
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1. Maak de pagina 'online marketing' klaar, waarop de links moeten geplaatst worden.

E IO Glo (M %h BIIBF 6 EEE =%
: | 112 | I NN =E R
‘ Oprnaak - | Lettertype - | Grootte - § Ti' %' =

Als KMO kan u het internet gebruiken om uw producten of diensten te promoten.
Het is een eenvoudig en goedkoop middel om online marketingmogelijkheden te benutten. Denk hierbij aan :

* een website :
Zorg dat u deze zelf kan onderhouden, zodat u deze steeds up to date houdt met uw nisuwste producten of diensten.
Een uitstekend systeem hiervoor is : made by you.
klike hier voor meer info

® een e-mail marketingtool :
Met een dergelijk programma verstuurt u nieuwsbrieven en traceert u wie die nieuwsbrief leest en waar de lezer overal
doorklikt.
Zoiets doe je met e=en programma zoals "emailman'.
klikz hier voor meer info

2. Bedoeling is dat als iemand klikt op de eerste 'klik hier voor meer info',dat deze
doorgelinkt wordt naar de pagina 'zelfbouw website'. We moeten dus weten waar de
pagina 'zelfbouw website' op internet staat. Als we dat weten, dan kunnen we deze tekst
linken met de overeenkomstige pagina.

Het uiteindelijke doel is dus de pagina 'zelbouw website'. Ga naar de website en klik met
de rechtermuisknop op de menuknop 'zelfbouw website'

I = =
"“;ermz. internet marketing

fzeitbouw W= B webdesign

lzoekmachiy =~ 9penen
nieuwsbriey  Openen in nieuw tabblad

hosting Openen in nieuw venster
referenties| Doel opslaan als...
contact Doel afdrukken
producten |-

online mark

Snelkoppeling kopiéren

Als KMO kan| pducten of diensten te promoten.

Het is een e Aan Favarieten toevoegen... online marketingmogelijkheden te benutten. Denk hierbij aan :

| Cl Google Zoeken

* een v
3
Zorg | Verzenden naar zodat u deze steeds up to date houdt met uw nieuwste producten of diensten.
Een u  Pagina-informatie b |de by you.
klik H -

# ==ne Eigenschappen

Met corroergenE ProgrammETerstrnreU nieuwsbrieven en traceert u wie die nisuwsbrief leest en waar de lezer overal doorklilt.
Zoiets doe je met een programma zoals "emailman’.

klik hier vaor meer infa

3. Kies 'snelkoppeling kopiéren' (of copy shortcut) waardoor de locatie van deze pagina
in het intern geheugen van de computer zal opgeslagen worden. Deze locatie is het doel
dat we nodig hebben om naartoe te linken.

We keren terug naar de administratie van de website en selecteren de tekst 'klik hier
voor meer info'.

Bk 2BORIBIG B :
‘B 7 U ae|x <[] PIRPOO & W

‘ Opraak ~ | Lettertype | Verdana ~ | Grootte pocsmall |+ = Tg~ dg~: 5

Als KMO kan u het internet gebruiken om uw producten of diensten te promoten.

Het is een eenvoudig en goedkoop middel om online marketingmogelijkheden te benutten. Denk hierbij 2an :

* een website :
Zorg dat u deze zalf kan ondg
Een uitstekend systee
klik hier voor meer info

geifouden, zodat u deze steeds up to date houdt met uw nisuwste producten of diensten.
ffvoor is : made by you.

4. Op deze tekst gaan we een link leggen, dus selecteren we het icoontje voor het
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invoegen van een link.

Eez BOMRIE
IB T U se| xS

‘ Opmaak. - | Lettertype | Verdana

v | Grootte 8

Invoegen/Wijzigen link

Als KMO kan u het internet gebruiken om uw producten of di%n te promoten.
Het is een eenvoudig en goedkoop middel om online marketingmaogelijkheden te benutten. Denk hierbij aan :

* een website :
Zorg dat u deze zelf kan onderhouden, zodat u deze steeds up to date houdt met uw nieuwste producten of diensten.

Een uitstekend systeem hiervoor is : made by you.
klikc hier voor mear info

5. Klik met de rechtermuisknop in het vakJe 'URL' en kies pIakken (of paste)

iEcee@HDORIEBE
IB J U | X F

- | Grootte xoc-small

4 Opmaak. = | Lettertype | Verdana

Als KMO kan u het internet gebruiken om uw producten of diensten te promoten.

Het is een eenvoudig en goedkopoemiddel am li ket likheden te

Ongedaan maken
Knippen
Kopiéren
Plakken

Verwijderen

Alles selecteren

& | Link -- Dialoogvenster van webpagina
* een website : N
Zorg dat u deze zelf kan L|nk ucten of diensten.
Een uitstekend systeem
k"k hier voor meer infa Linkomechrijving Doel Upload Geavanceerd
# zen e-mail markstingtoal Linktype
Met een dergelijk progra URL - ar de lezer overal
doorklikt.
Zoiets doe je met een pr
klikz hier voor meer info Protocol URL
http:/f - |

6. In het vakje 'URL' zal nu de informatie in het intern geheugen van de computer

geplakt worden. M.a.w.
geplaatst.

: de link naar de pagina 'zelfbouw website' wordt hier in

EHoe | HDORIEBIG B |dh 2L B B F 6 B o
IB 7 U a|x < iE[E|ES FIEOOO &€
‘g Opraak = | Lettertype | Verdana - Grootte ocsmall | = ; Ti' @' =
. i B
Als KMO kan u het internet gebrl & Link -- Dialoogvenster van webpagina ﬁ
Het is een eenvoudig en goedkol Link I
® cen website @ Linkomschrijving Doel Upload  Geavanceerd
Zorg dat u deze zelf kan icten of diensten.
Een uitstekend systeem h Linktype
klik hier voor meear info URL -
* ecen e-mail marketingtool Protocol URL
::;riﬁgt_derge'uk prograg http ./ + www madebyyou beinterbiz/page php Ppage=28ang<ang 1| jj e tezer avera|
Zoiets doe ie met een pro

7. Bevestig met 'OK' en uw link is klaar. Als in de website nu iemand op deze tekst klikt,
dan zal de pagina 'zelfbouw website' openen. Bovenstaande procedure kan nu herhaald
worden voor de tweede link.

8. Nadat je tekst voorziet van een link zal deze weergegeven worden zoals ingesteld in
de voorkeuren van made by you (opmaak eigenschappen). Indien je deze anders wil
opmaken, selecteer dan uw tekst en klik vervolgens op het icoontje om de opmaak te
verwijderen : 5 . Daarna kan je uw tekst terug opmaken zoals je wil.

Bovenstaande kan ook toegepast worden op afbeeldingen in plaats van op tekst.
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Hoe een link maken naar een bestand (bv. PDF brochure).

1. Geef uw tekst in.

iECde | H DL B B = & s
B 7 U #m|x IS =

. |* Dpmaak = | Lettertype | Aral | Grootte xsmall | Tg- dg-i 0 o+ B

Klik hier om een brochure te downloaden.

2. Selecteer uw tekst

EHok 2 MO RIBS @ EE R T E
IB 7 U | % LISIS|EEESEEE=E@ $IEAPO0 &S
‘ Oprnaak - | Lettertype | Adal = | Grootte [x-small 'él]h' @'_'_II - B

Klik hier om een brochure te downloaden.

3. Klik op het icoontje voor het invoegen van een link.

e D RIEBL @ |od L E 2BV @ R = o s

B T U s x xiiZ S| E

1"
Tt
Ll

A Opriaak - | Lettertype | Aral

Klik hier om een brochure te downloaden.

4. Klik op het tabblad 'Upload’, blader op uw computer naar uw bestand en klik
vervolgens op 'Naar de server versturen'.

Uw bestand wordt nu geupload naar de server. Dit kan enkele seconden tot minuten
duren, afhankelijk van de grootte van uw bestand.

Eoes BORIE R ERE|Sio o M E I BP e BEE =
B I U 48 | %, x| @] Link - Dialoogvenster van webpagina E»?l

i Oprmaak E Llnk

Klik hier om een brochure te Linkomschrijving Doel Upload Geavanceerd

Upload
D offertenprislist pdf

[ Naar ds server versturen /

5. Niet alle bestandstypes kunnen geupload worden, dit omwille van de
beveiligingsinstellingen op de server. Indien u problemen heeft met een bestandstype,
dan maak je er best een .ZIP bestand van.

In Windows kan je dit doen door op een bestand te klikken met de rechtermuisknop. Kies
dan voor 'kopiéren naar' en selecteer 'gecomprimeerde map'. Dan maakt Windows van
dit bestand een .ZIP bestand. Een .ZIP bestand kan je zonder problemen uploaden.

Hou er rekening mee dat het uploaden van bestanden van enkele Mbyte een tijdje kan
duren. Probeer dan ook uw bestanden zo klein mogelijk te maken.

Het uploaden van bestanden van meer dan 10 Mbyte zal ook niet lukken, dit omwille van

de beveiligingsinstellingen op de server. Als je grotere bestanden wil uploaden, dan moet
u dit rechtstreeks op serverniveau doen. Dit valt echter buiten deze bespreking.

52



Maarm Gewijzigd op Type Grootte

=) prijslijst 15/05/2007 19:54 OpenDocument-t.. 22 kB
& pri) = Temmmses e PDF-bestand 44 kB
t:z‘,pr-: PE"E_’_‘ B OpenDocurnent-t... a1 kB
& prd & Scan prijslijst.pdf PDF-bestand

I= Ras —":'l e OpenDocument-t

|E| Ray Openen met - PDF-bestand

E', res Worige wersies herstellen OpenDocurnent-t...

El| res - =

i!:1. ced Kopiéren naar b | |1, Gecomprimeerde map

] se Ay Bl Bureaublad (snelkoppeling maken)
£

= 5&( Kopiéren i Documenten

El| seq g2 Faxontwanger

7. Nadat je tekst voorziet van een link zal deze weergegeven worden zoals ingesteld in
de voorkeuren van made by you (opmaak eigenschappen). Indien je deze anders wil
opmaken, selecteer dan uw tekst en klik vervolgens op het icoontje om de opmaak te
verwijderen : ## . Daarna kan je uw tekst terug opmaken zoals je wil.

Bovenstaande kan ook toegepast worden op afbeeldingen in plaats van op tekst.



Hoe een link terug verwijderen?

1. Selecteer uw link

iEcde 2| EHDOMGIE: G B R B @ EALIE 2BV e B EE o E s
in 7 [He | wiE =:§g§§§-@@a$ rRc Y=l

E ¢ Opmaak = | Lettertype | Verdana - | Grootte [xsmall e Ti' %' =

Dit is een link naar Google.]

2. Klik op het icoontje voor het verwijderen van een link

iEICode 2| H D [&E &hﬁ..lé nﬁ-lﬁ“.slﬁa @I‘FI_IZEE_IHEH
‘B 7 [U]me| % < fi= 2| i

~E : Opmaak, - | Lettertype |Verdana

Dit is een link naar Google.|

§B 7 UﬁBG|X xZ§=—=E|

28= 0

L
mr
n¥
I'II
i
e
||||||

Ag Oprnaak = | Lettertype | Times New Ro... | = | Groothe E Ti' @ =]

Dit is een link naar Google.
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Het doel van een link instellen.

Bij het werken met links, kan u het 'DOEL' instellen. Dit is een apart tabblaadje in het
popupvenster van de linkeigenschappen.

In het vakje 'Doel' kan u kiezen hoe de link moet openen. Afhankelijk van de soort link (naar
een bestand, naar een externe site, naar een pagina op de eigen website, ...) zullen deze
functies anders reageren.

Experimenteer met deze instelling voor het gewenste effect. Hieronder worden de functie kort
beschreven :

<niet ingevuld> :
Als je niets invult, dan probeert de website de link te openen binnen uw eigen website.
Lukt dit niet, dan zal een nieuw venster getoond worden met de doelbestemming.

frame :
Deze functie wordt enkel gebruikt door webmasters en wordt bijgevolg niet in deze
handleiding besproken.

popup window

Door deze functie te kiezen zal het doel weergegeven worden in een popup venster. Als
je deze functie selecteert, dan krijg je nog een aantal parameters die je kan instellen.
Deze parameters verklaren zichzelf en bepalen de vormgeving van het popup venster.

nieuw venster

hele venster

Dit is een van de meest gebruikte opties. Door deze keuze te maken zal de
doelbestemming openen in een nieuw venster. Uw site blijft open staan en er wordt een
nieuw venster getoond met het doel.

zelfde venster
Hiermee probeert de website de link te openen binnen uw eigen website. Lukt dit niet,
dan zal een nieuw venster getoond worden met de doelbestemming.

origineel venster

Deze functie wordt enkel gebruikt door webmasters en wordt bijgevolg niet in deze
handleiding besproken.
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Tabellen

Een tabel invoegen

De afmetingen van een tabel wijzigen

De breedte van de randen instellen

De randen onzichtbaar maken

De afstand tussen de cellen van een tabel instellen

De afstand van de rand van cellen tot de inhoud cellen instellen
Een cel in de tabel verwijderen

Een cel in de tabel toevoegen

De afmetingen van een cel wijzigen

Cellen in een rij samenvoegen.

Cellen in een rij splitsen.

Cellen in een kolom samenvoegen.

Cellen in een kolom splitsen.

De tekst in een cel splitsen in meerdere regels of niet splitsen in regels
De achtergrondkleur van een cel instellen

De randkleur van een cel instellen

Een rij toevoegen, een rij verwijderen

Een kolom toevoegen, een kolom verwijderen

Een tabel verwijderen
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Hoe een tabel invoegen ?

1. Klik op het icoontje voor het invoegen van een tabel.

iEde 2 |[H OGB4 E E, ;

B U | s i |4

Opmaak. - | Lettertype

2. Geef het gewenste aantal rijen
in deze handleiding besproken.

meaak il [ . L | [ . L = T A 4=|
= Eigenschappen tabel -- Dialcogvenster van webpagina ﬁ
€] Eig ppe g pag

Eigenschappen tabel

Rijen: 3 Breedte: 200 piels -
Kolommen: 2— Hoogte: - pixels
Breedte rand: ‘I_ Afstand tussen cellen: ‘I_

Litlijning: W Mstand vanafrand cel: 1

Naam:

Samenvatting:

3. Bevestig met 'OK' en de tabel wordt op de webpagina geplaatst.

\é@é&i ITD(@@K@‘

meaak - | Lettertype | Times New Ro... | = | Groaotte gTi' %' = e @

| -l




Hoe de afmetingen van een tabel wijzigen?

1. Klik met de rechter muisknop in de tabel en selecteer 'eigenschappen tabel'.

Code

B 7 U #m|x i

BEOMRIE:

N Opriaak

Plakken
Cel
Ri
Kolom

-

Tabel verwijderen

[ Eigenschappen tabel

2. Kies uw maateenheid :

Pixels
website 100% breed is (dus zonder bijvoorbeeld de menu)

1 punt op uw scherm is 1 pixel.

Procent : Procentuele ingave waarbij er van uitgegaan wordt dat uw inhoud op uw

: [=] Code
B F U sm|x 1SS

(¢4 2 B 2BV & BB o F s

=: TIHPOO & W
EIER- TR TN =T .

HOR|E:

- | Lettertype | Times New Ro... | - | Grootte |

Opmaak.

& | Eigenschappen tabel -- Dialoogvenster van webpagina

Eigenschappen tabel

Breedte:
Hoogte:

Rijen:

Kolommen:

Als u wil weten hoe breed uw inhoud is in pixels, volg dan onderstaande

procedure :
Klik eerst op 'Annuleren' en vervolgens op 'Layout' in de menubalk.
e S E e TR + Notities & Bestandsbeheer & Statistieken # Help
: [E Code |ﬂ_-lﬂ.|' |M-:__S|C7§|7(;WEEJEEQBI
IO ST

-

PB I U X x
- | Lettertype |Ti

N Oprnaak

Nu krijg je een visuele voorstelling van hoe de layout van uw website is
opgebouwd.
Daarin herken je een blok 'inhoud'. In dit voorbeeld zie je dat de breedte van de

inhoud 786 pixels is.
Op basis van deze breedte heb je een idee van hoe breed je uw tabel kan maken
Groter dan 786 pixels zal in dit geval een tabel opleveren dan de inoud van uw

website. Dit is uiteraard niet aan te raden.
Stel je uw tabel in op 100%, dan zal de maximale breedte gebruikt worden.
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# Maak/wijzig pagina’s # Lay-out i Upload it Bestandsbeh Stal i Help
Lay-out
Beginner | [ Gevorderde
Gevorderde
— R - . [ Horizontaal cantraren
W [ Titel o ][5 | 20 ] [zezx |
¥ o: v B : H o l:l Werticaal centreren
W @ Menu [5 |65 ] [zea ][0 ]
¥ o b B : H : Een minivoorbeeld van de layout met een resolutie van
B [ 050 [s iE | so J[ss | ‘o2exzes
X o i
[ slegan [0 | [o
W
] Imhoud [5__]
X o o B H :
[ voettekst |3 | [zz7_ | [z87__ ] [1o |

3. Nadat je uw maateenheid hebt ingegeven, kan je uw breedte en hoogte van de tabel
instellen.

Etce@IHORIB:: 2RBR B &

PR T U s | X xF iz iz

w oo [ ¢k AL Bl 2B F & ke BEOERE o B s
LR TIHNOPED &=

:
=
:
®

-E Opmaak = | Lettertype | Times New Ro...| = | Grootte

& | Eigenschappen tabel -- Dialoogvenster van webpagina ﬂ

Eigenschappen tabel

Rijen: l:l Ereedte: .EDD pixels -
Kolommen: I:I Hoogte: pixels

Breedte 1 Afstand tussen cellen: 1
rand:

Litlijning: - Afstand vanaf rand cel: 1
Naam:

Samenvatting:

4. Klik op 'OK' om uw invoer te bevestigen en uw tabel wordt gewijzigd naar de
ingegeven afmetingen.

= IEEYEE o A BB D EE = E e
B J U sk 7 ii= =€ AL i eOe s«
A% Oprnaak, ~ | Lettertype | Arial Grootte - ET" %'EQI e @

>

m

Fl




Hoe de breedte van de randen instellen?

1. Klik met de rechter muisknop in de tabel en selecteer 'eigenschappen tabel'.

FHee@BORIEB EVD—E,I%-I@ © IM sl
"B 7 W emE|s s E|EHEEE
‘ Opriaak - | Lettertype | Times Mew Rao... | = | Grootte Tiv (&v EE=| I'“ @
| || |
I
I
T | B Plakken
Cel 3
Fij 3
Kolom 3
Tabel verwijderen
[ Eigenschappen tabel

2. Stel de waarde 'Breedte rand' in op de gewenste waarde, bijvoorbeeld 3

iECee | O &EB EVE—EEEIQ-” (¢4 i Bl 2B F & B EE o @ s
iB 7| % < EEEEIS LA INEDO ST
: Opmask - | Lettertype | Aral - | Grootte - E Ti' @' = n @

I | [ & | Eigenschappen tabel -- Dialoogvenster van webpagina u
|

| Eigenschappen tabel

Rijen: 3 Breedte: 200 piels
Kolommen: ;/ Hoogte: picels
d S| Afstand tussen cellen: 1
rand:
Uitlijring: ~  Afstand vanaf rand cel: 1

3. Bevestig met 'OK' en de tabelrand wordt op breedte 3 pixels ingesteld, automatisch
met een reliéfeffect

B @O RIBIEEEB&i- - ALEIBY - HES -
B 7 U ae|x S : LA TINPDNO ST
Opraak. - | Lettertype | Arial - | Grootte ETH' %v = &

|| -




Hoe de randen onzichtbaar maken ?

1. Klik met de rechter muisknop in de tabel en selecteer 'eigenschappen tabel'.

Eor 2@ 0RIBI) ERR@ @i - A% BBV EEE =@
CE|EEisE===i A0 & W

B 7 U s % LIS IS[EEEIE E =
- | Lettertype | Times Mew Ro... |~ | Groatte < § Ti' %' = =

N Opriaak

| II_ .
1]
T | B Plakken
Cel v
Ri v
Kolom v
Tabel verwideren

[ Eigenschappen tabel

2. Stel de waarde 'Breedte rand' in op 0

B BORIB ERBRB® G0 | AGIEBI BV WEE o QS
: iz i P "
BLE U | B =D & | Eigenschappen tabel -- Dialoogvenster van webpagina &
‘ Dprnagk - Lettertyp : o =
Eigenschappen tabel
I I
I | Rijen: 3 Breedte: 200 pixels 1

| '.
: Kolommen: | 2 / Hoogte: pixels
Breedte [i] Afstand tussen cellen: 1

rand:
Uitlijring: » Afstand vanaf rand cel: 1

3. Bevestig met 'OK' en de tabelrand wordt op breedte 0 pixels ingesteld.
In de editor wordt dit weergegeven als een dubbele lijn, ter indicatie van 'geen rand'.

Op de website zelf zal deze rand niet zichtbaar zijn.

Hee  HORIBI BREH 8o A% EIBFC BEE =
IB 7 U ose|x S IS|EEE RwadidoeOos=
: Opmaak = | Lethertype | Aral - | Grootte g dg-iE B

.
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Hoe de afstand tussen cellen in een tabel instellen.
Stel dat je een tabel opmaakt met verschillende rijen en kolommen, dan kan je de afstand
tussen de kolommen en rijen instellen.

1. Klik met de rechter muisknop in de tabel en selecteer 'eigenschappen tabel'.

Eee @R D BRRE®Sio - A EIBPC BB =D
PR 7 U % o« = i OO0 & E
‘ Opraak. - | Lettertype | Times Mew Ro... | ~ | Groatte < E Ti' %' B + B
| |
—®
[
[, Plakken
Cel 3
Rij 3
Kolom 4
Tabel verwijderen
[ Eigenschappen tabel

2. Stel de afstand in bij 'afstand tussen cellen'

ERE IR Y s
= ) . | - | el Eigenschappen tabel -- Dialcogvenster van webpagina
e il ; — o =

it ek e Eigenschappen tabel

‘ Rijen: 3 Breedte: 200

‘ Kolommen: | 7 Hoogte:

'E:‘:Efﬂte 0 AMstand tussen cellen: |15
Uﬂlijﬁing: -  Mfstand vanaf rand cel: 1

3. Bevestig met 'OK' en de afstand tussen de cellen wordt aangepast.

L [Sio @M% E o BF 6 EEBE = E
é | ; | === PO & T
‘ Opraak. - | Lettertype - | Grootte 'E-Ti' %'_]l i 5]




De afstand van de rand van cellen tot de inhoud van cellen instellen.
Hierbij wordt ingesteld hoever de inhoud van een cel van de rand van een cel moet komen.

1. Veronderstel onderstaande tabel waarbij alle teksten tot bijna tegen de rand komen.

EtodelﬂD&IE"EEﬁlé (¢4 25 Bl @B P & R [E EE o [ s
IB 7 U x| x LIEEE|EEIS AL diREeOs
Emeaak - | Lettertype | Aral - | Grootte gTi %'_I e ﬁ

deze tekst komt bijna tottegen de rand |hier ook

ook deze rij begint tegen de linkerkant |idem

ook zo bij rechts aligneren

2. Klik met de rechtermuisknop in de tabel en selecteer 'eigenschappen tabel'.

Bt [ O GBI RBDEE®E &G > ~«#HGIEBSBVE HEERE = @ s
EBIU*’BGP( “IEES|EEIEEEEeR LB S
: Opmask - | Lettertype - | Grootte - E Ti' @' = n @

'->

|
deze tekst komt bijna tottegen de rand |hier ookr

000k deze rij beginttegen de lin % Knippen
ook zo bij rechts 2 B2 Kopigren

u| [m] @

Tabel verwideren

B Eigenschappen tabel

3. Stel de gewenste afstand in (in pixels) bij 'afstand vanaf rand cel.

Bl | ) (g it b s : g 8 5 [ [ ER o g
iB 7 U ¢ | xJ e Elgenschappen tabel -- Dlaiom_}‘nstervan webpagma r g
| Opmaak || Eigenschappen tabel 23
Ideze tekst komt bijna tot : |
Rijen: 3 Breedte: 269 pixels
| ok deze rij beginttegen
Kolommen: | 2 Hoogte: 78 pixels
| ook zo bij r:a
Breedte 1 Afstand tussen cellen: 1 (
rand:
Utining: - Afstand vanaf rand cel: 10

4. Bevestig met 'OK' en de afstand wordt aangepast.

iECe | D [&[E éehti*ﬂt%ﬁ‘@l% =l = W ol == o - W v
B 7 U |n <SS LA TITDOOOS R
¢ Dpmaak - | Lettertype - | Grootte < E Ti' %' = 5]

o o

"l

deze tekst komt bijna tot tegen hier
de rand aok

1| ook deze rij beginttegen de idem u]
linkerkant

ook zo bij rechts aligneren

Ij [m]




Hoe een cel invoegen in een tabel ?

1. Veronderstel onderstaande tabel en we willen tussen de cel 'links' en de cel 'rechts'

een cel bijmaken.

EHw:  BOGIB: DRB&G S0 (WL E/BY e MEHE o
B s Usm|n SIEE(FESIESSEIOATIDODOST

‘ Opmaak. = Lettertype | Aral - | Grootte ;Ti %' EE=] e e

|hier een tekstie % [ol

|nog tekst blabla

[links rechts

2. Klik met de rechtermuisknop in de cel 'links', kies 'cel' en klik op het icoontje voor het

toevoegen van een cel.

e | DO &IBEEE \E’E%@Ié L
IB T U s x i i=

[ 25 Bl 2B M @ FE [ BB = [ s
R diIRe0Do &=

Rij g Cellen vernijderen
Kolom [ Cellen samenvoegen

Tabel ver [ Cellen splitsen

[T Eigenscha =] Eigenschappen cel

‘g Opraak. v | Lettertype | Arial v | Groothe ;Tiv %' =GN
hier een tekstje blabla
nog tekst nog blabla
|ir||(s| rarht
3:
e

3. Eris een cel toegevoegd naast de cel 'links'

(Ecee | H D [&]B %h@%@l@

PB 7 U ax|x < iiS 2|

||+

.:'*
mr

A Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte

|M ,ellﬂ Il-f“l_l?EEE =

'ET:H'@E'EDI B

|hier een tekstje |blabla

|nogtekst |n0g blabla
[links | rechts
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Hoe een cel verwijderen in een tabel?

1. Veronderstel onderstaande tabel en we willen de cel 'midden' verwijderen.

|Iir1ks |midden |rechts

2. Klik met de rechtermuisknop in de cel 'midden’, kies 'cel' en klik op het icoontje voor

het verwijderen van een cel.

B @O GIB:Y BREBHIS: > - ALIEBE /B V E MEEHE < &
EBIU@GP‘ < {iE iE|E E%E_EEE'%@@% D00 &=
‘g Opraak. - | Lettertype | Arial - | Grootte e Ti' %' i = i+ 5]
hier een tekstje |blabla C
nog tekst nog bla tekst

Ecwe | D @IE: L h@.ﬂ%@%l@ 9 [

B T U | x @IS S

tEIEl 2B W e R o & s

AT K00 SHw

3. De cel is gewist.

‘g Opraak. v | Lettertype | Arial v | Groothe ~iTg- dg-iE T B
hier een tekstje |blabla abc
nog tekst nog blabla [tekst
links midden| —_easht
d
@
Rij
Kolom [ Cellen samenvoegen
Tabel verd [ Cellen splitsen
] Eigenscha [=] Eigenschappen cel

(Ecee |FH D &[BE: L \Eﬁ%@l%%ﬂ “laﬁ

1

iB 7 Ua|n 2 iEE|

NBBFCEEE

[links fechts

: Opmask - | Lettertype | Aral - | Grootte - E Ti' @' = i @
|hiereentekstje |blabla |abc
|nog tekst |nog blabla [tekst
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De afmetingen van een cel wijzigen.

1. Veronderstel onderstaande tabel en we willen de rechter midden cel 80 pixels breed
maken en 60 pixels hoog maken.

Bk O GIBEE:L S EEEI@ ez “IM

>B|.£7 -I-(‘I_I:E@ Habl

IB 7 U sm|x & iiSE
Ag Opmaak = | Lettertype | Aral = | Grootte < 5 Ti' %' = @
[linkerkolom |rechterkolom

ftekstie links deze cel wordt 80x50 pixels T

tekstje linksonder

tekstie rechtsonder

2. Klik met de rechtermuisknop in deze cel en kies 'cel' en selecteer 'eigenschappen cel'.

EBIU&HX

E : Opmask

IEod8|ED@.|l§r}$ \E’E @l

- | Lettertype | Aral

@ "’“IM >BII£7 B P e R o 5 s

il N-iE B

- | Grootte

|Iinkerk0|0m

|rechterk0|0m

[tekstje links

|deze cel wordt 80x50 p

tekstje linksonder

|tekstje rechtsonder

gt= Cel
B Cellen verwideren

3 Cellen samenvoegen
[ Cellen splitsen

§BIUm|x

E : Opmask

= | Lettertype | Aral

|Iinkerk0|0m

|rechterk0|0m

[tekstje links

|deze cel wordt 80x60 pixels

tekstie linksonder

tekstie rechtsonder

& | Eigenschappen cel - Dlaloo venster van web gma

Eigenschappen cel

Hoogte: COwerkoepeling rjen:
COwerkoepeling kolommean:
Mbrekeen woorden:  Ja w
Achtergrondkdeur:
Honzontale uithjning:  <Niet ingevoerd> TR

Verticale uttlijning:

<Miet ingevoerd>

4. Bevestig met 'OK' en de afmetingen worden aangepast.

N : Opmaak

(Ecee |FH D &[BE: L h@%@l@ o | S

EBIHM|XZXZE§:E:

= | Grootte

= | Lettertype | Aral

>B|.£7 -I-(‘I_I:E@ Habl

N WA ROREET R

ilg- M-8 B

linkerkolom

|rechterk0|0m

tekstje links

deze cel wordt 80x60 pixelp

tekstie linksonder

tekstie rechtsonder
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Hoe cellen in een rij samenvoegen ?

1. Veronderstel onderstaande tabel en we willen twee cellen in de eerste rij
samenvoegen zodat deze een mooi geheel vormt boven de twee kolommen.

Bk | @O & E: %Eﬁlﬁ|§ SRR W 1 R = N ol ol e 2 - T s
tm oz U | xS IE=ZZEHIAAGIDOEO ST
~ | Grootte iy M-I G &

Ag Opmaak. = | Lettertype

‘ | fitel van de tabel
linkerkolom |rechterkolom
‘ |tekst [tekst

2. Plaats de cursor in de eerste cel (links) door er in te klikken.

Hee BORIBixBRER®H &Gio ~«ANBIBFC@FE =@
(B o7 U oam|x ok iiE = |6E e =[=| %@é&, OO0 o e

AE Opmaak - | Lettertype | Aral - | Groatte g Il B
[ titel van de tabel|

|Iinkerk0|0m rechterkolom

tekst N tekst

3. Hou SHIFT ingedrukt op uw klavier en klik met de rechtermuisknop in de andere cel
(rechts).

Ecde @O GEC ~é BB F A B EE o E s
B 7 U s % 2 E%@é&i P B s T S
‘E Oprmaak = | Lettertype | Aral = Grootte tlg- dg-i T B
| titel van de tabel] |
|Iinkerk0|0m rechter
tekst tekst Kopigren
B
Cel 4
Rij 4

4. Kies 'Cel' en selecteer 'cellen samenvoegen'
EheHORIBIBRBRREE &S «|#LEBE BV BEE = &

D 7 U= <] E|EF EEE%%$I?D©@@
2 : Opmaak - | Lettertype | Aral - | Grootte gTi % E = e =
| titel van de tabel] '
|Iinkerk0|0m rechterkol &
ftekst tekst Kopicren
(i

Cel

Cellen verwijderen

# Cellen samenvoegen

Kolom
Tabel v A Cellen splitsen
] Eigenscha =] Eigenschappen cel

5. Resultaat : de cellen werden samengevoegd.

(Bl D& B %hﬂﬁ.%@|§ o o | @GIESIBRF e BEE e
== R DO O0 SR
AE Oprnaak. - | Lettertype | Aral - | Grootte ETH % §_| " =

1=

B 7oy a|x < E[ES

| titel van de tabel
|Iinkerk0|0m rechterkolom —
[tekst tekst




Hoe cellen in een rij splitsen ?

1. Veronderstel onderstaande tabel en we willen de bovenste cel splitsen in 2 cellen
>B|.£7 -FFEEE—IHSH

EEAERNREHEE Y I IR
=== %%%I@D@@@

EBIUABG|X xS IS

: Dpmaak. - | Lettertype | Arial ~ | Grootte ilg-9-iE B
titel van de tabel

|Iinkerk0|0m rechterkolom

tekst tekst

2. Klik met de rechtermuisknop in de cel, kies 'cel' en selecteer 'cellen splitsen
>B|.£7 -I_FEI:EE Habl

iEcde  H GBI BBRBR &G o
E = AR IR0 S

EBIUABG|xx§,_EE _E

‘g Opmaak. - | Lettertype | Aral - | Groatte e Ti' %' i = i+ @
titel van de tabel|
|Iinkerk0|0m rechterkolom *
ltekst tekst
e

g Cel
gt Cellen verwidersn
fE Cellen samenvoegen

[] Eigenschappen cel

3. Resultaat : cel werd gesplitst.
Gk D& B! &EEII@ oA E s IBFE e EEE o E s
PB 7 U s|x SIEE|EGEES N WARORERTR R
‘g Opmaak. v | Lettertype ~ | Grootte - M-Il + B

‘ | fitel van de tabel
rechterkolom

linkerkolom
tekst

‘ ltekst




Hoe cellen in een kolom samenvoegen ?

1. Veronderstel onderstaande tabel en we willen in de eerste kolom de eerste 2 cellen

samenvoegen.
EERINERE Y L I 2 - -
(B 7 U ae|x LiiE S| =—§§§'%®é$ HOO0 &%
A Opriaak Lettertype | Aral - | Grootte ETH' @ =] n @

|breedte 2100 cm
|Iengte 120cm
|5 stuks|

specificaties

[aantal

2. Klik met de rechtermuisknop in de ¢
'eigenschappen cel’

el 'specificaties', kies 'cel' en selecteer

=
= AR+ OEO G
il Ay il - B

§B I U | x x=;

- | Lettertype | Aral - | Grootte

E : Opmask

~ @A E BV ME R o J s

[hrandte - 400 cmn

|speciﬁcaties

a—

®

aantal

e Cel
E7* Cellen verwideren

[ Cellen samenvoegen
[ Cellen splitsen

4. Resultaat :

o Sl = R S S R = R = T I - o i) W0 = T o i P
= RIS (T ,qsg| x, ¥ éE & | Eigenschappen cel — D:aloogvenstervan webéé _
REl - L=tsf| Eigenschappen cel
specificaties breeq
tal l:n;d i pn-oels 2
aantal 5 — e 4
uf | oo el Owerkoepeling rijen: .| .
Owerkoepeling kolommen:
Afbreken woorden: Ja -
F—
Horizontale uitlining:  <Miet ingevoerd> ~ Bonide
Verticale uitlijning: <Niet ingevoerd> -
0K | [ Annuleren

de twee cellen werden samengevoegd.

~E meaak

meDmlxh@%@_

IB T U s x

_|+_ =

- | Lettertype | Aral

nﬁn“ﬁ

- | Grootte

>B|.£7 -I_FI_I:EEE_IﬂabI

*zT:i'@'z

_lr?@

specificaties

breedte : 100 cm

lengte

aantal

5 stuks

c20cm

5. Door het samenvoegen in een kolom wordt de cel die onder 'specificaties' stond

69



opgeschoven naar rechts. Deze cel moest immers plaats maken voor de samenvoeging.

Indien je dit wenst, kan je deze cel wissen. Klik hiervoor met de rechtermuisknop in deze
cel, kies 'cel' en selecteer vervolgens 'cellen verwijderen'.

N Opriaak

Eok @0 RIEB
B 7 U | x = f =2
- | Lettertype | Anial - | Groothe < E Ti' @' 2 =

oo (@B BRME R o [
Y- r--ry

specificaties

|breedte 2100 cm

[aantal

|5 stuks

6. Resultaat :
de cel werd verwijdert waardoor de tabel de gewenste structuur gekregen heeft.

k
&
B

3 Cellen samenvoegen
[ Cellen splitsen

[T Bgenscha [=] Eigenschappen cel

(Ecode | D&

IB 7 U s x IS

PRRRE S AMGIELIRBME E R o s
FEiES LA TIBQPODO S ®
- | Lettertype | Arial - | Groothe 'ETH' %'_]l T B

| €

Q]
1
il

R Opmaak.
o breedte : 100 cm
specificaties
Jengte : 20 cm
aantal 5 stuks
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Hoe cellen in een kolom splitsen ?

1. Veronderstel onderstaande tabel en we willen in de eerste kolom de cel 'specificaties’
splitsen in 2 cellen.

iFee|BOGIBE:BERBRES “IM?:’BII 05 & I_I?EE = s
EBIU:‘!BG|X x§§:EE|£§ EE H
Ag Opmaak. = Lettertype | Aral - | Grootte 'gTi' %'E_I e @

|breedte - 100 em
Jengte : 20 cm
aantal 5 stuks

specificaties

2. Klik met de rechtermuisknop in de cel 'specificaties’, kies 'cel' en selecteer
'eigenschappen cel'

EHek D GIB: &h@%mé oo @B BV G R E B o E
EB I U % S S| R LN R =R
‘g Opraak. v | Lettertype | Aral v | Groothe e Tiv %' =N

o |breedte - 100 em
specificaties r

aantal

B
iz

g Cel
B* Cellen verwideren

[E3 Cellen samenvoegen
[ Cellen splitsen

B Eigenschappen cel

3. Stel 'overkoepeling rijen' in op 1 en bevestig met 'OK’
Bt [ O GBI BREBEEG: o > AGLECIBF E MEER = @ s

iB 7 U s | * x ]ig, Eigenschappen cel -- Dbaloogvenster van_mm ﬂ

E meaak
Eigenschappen cel

specificaties

|aama| Breedts: pivels - o /
Hooate: precls COwerkoepeling rjen: 1
Owerkoepeling kolommen:
Afbreleen woorden:  Ja -
________ Achtergrondkleur: Selecteren...
Horizontale uitlining:  <Mist |ngevoerd> - Bl Loh bl

Verticale uitlijning: <N|ei ingevoerds -

4. Resultaat : de cel wordt terug op 1 rij geplaatst.
IEodelﬂD&II %h@%@l@ -ﬂﬂIM ,Bllﬂ IFFI_IZE@ = s

B 7 U | = = |E = ===
Ag Opriaak Lettertype | Aral - | Grootte - ; Ti' @' =] n @
|speciﬁcaties |breedte 100 cm

|Iengte (20 cm

|aanta| |5 stuks




5. Door het splitsen in een kolom wordt de cel die rechts naast 'specificaties' stond
opgeschoven naar links. Er was immers een plaast vrijgekomen, waardoor alles opschuift
naar links. Indien je dit wenst, kan je terug een cel toevoegen. Klik hiervoor met de
rechtermuisknop in deze cel, kies 'cel' en selecteer vervolgens het icoontje om een cel

toe te voegen.

Bk HO LGB 2RRE®E G o« AGBESBNE HEE = &
IB 7 U | x FDES IS |EE EEEieRiRoO00s R
A Opraak. - | Lettertype | Arial - | Grootte e Ti' %' i = i+ 5]
specificaties |breedte 2100 cm
lengte : 20 cm
aantal
EP* Cellen verwijderen
3 Cellen samenvoegen
[ Cellen splitsen
=] Eigenschappen cel
6. Resultaat : er werd een cel toegevoegd.
Bt [ O GBI RREE &G « #HG|ELSBFE MIE R = @ s
EBIUﬂBE|Xx= S |EEE EEE QLA EPEOO S
Ag Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte ;Ti @' EE= e @

|speciﬁcaties

|breedte 100 cm

lengte : 20 cm|

[aantal

|5 stuks

7. Eventueel kan je de inhoud van de linkse cel nu selecteren.

(Ecee |F D &[E: h@.%@l% 0 |

BBV e MEE o
R IR0 @S

EBIUﬂBﬂX IS IS|EEEIEE E =
Ag Opmaak Lettertype | Aral = | Grootte ;Ti %' = o)
|specificaties |breedte : 100 cm

lengte - 20 o

aantal 5 stuks

8. Waarna je deze inhoud versleept naar de rechtercel.

IB T U s x

Ece [ D G[B: S h@%@lé = “IM

< i I= | iE

>B|.£7 -I_FI_I:EEE_IﬂabI

*zT:i‘@'z_l r?@

~E meaak - | Lettertype | Aral - | Grootte
specificaties breedte : 100 cm
lengte : 20 cm
aantal 5 stuks
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De tekst in een cel splitsen in meerdere regels of niet splitsen in regels

1. Veronderstel onderstaande tabel, met een breedte van 400 pixels.

o@D R B B@eaio - BsBPVe @ ERoEw
B T U s x X IS iD : TIE OO0 &9
A Oprnazk - | Lettertype | Anial - | Groothe < ; Ti' @' B2 + B

2. We voeren tekst in. Merk op dat er automatisch met een nieuwe regel begonnen wordt
waar nodig blijkt. De tabel zal de breedte van 400 pixels immers behouden.

EEACINEEL
B 7 U s x £ iiT i
‘ Opraak. - | Lettertype | Arial - | Grootte < § Ti' %' =3 + B

&0 @ E BV @ i@ B = & s

Hier kamt
tekst.

In deze cel typen we een doorlopende tekst.

“Yan zodra de rechterkant bereikt wordt, zal de rechterkolom
zich aanpassen.

Als de rechterkolom zich niet meer kan aanpassen, wordt
automatisch op een nieuwe lijn begonnnen.

De tabel is immers ingesteld op 400 pixels breedte en
probeert dit ook zo te houden.

3. Als je nu niet wilt dat er telkens op een nieuwe regel wordt begonnen in een cel, klik
dan met de rechtermuisknop in die cel, kies 'cel' en selecteer vervolgens 'eigenschappen
cel'.

EECEEREL (@ic ML EIBFCWEE =@
IB 7 U s % xS : i tidPODNo o<
‘ Opmaak - | Lettertype | Aral - | Grootte I - il B

Hier kamt
tekst.

In deze cel typen we een doorlopende tekst.

an zodra de rechterkant bereikt wordt, zal de rechterkolom
zich aanpassen.

Als de rechterkolom zich niet meer kan
automatisch op een nieuwe lijn begonn
De tabel is immers ingesteld op 400 pi
probeert dit ook zo te houden.

g= Cel

gF* Cellen verwijderen

A Cellen samenvoegen

[ Cellen splitzen

4. Stel 'afbreken woorden' in op 'nee'.

Hierdoor zal bij het typen van tekst pas op een nieuwe regel begonnen worden als je op
ENTER drukt.

Bij het drukken op ENTER zal ook meteen met een nieuwe alinea begonnen worden
waardoor de volgende regel wat verder naar onder komt.

Wil je dat de volgende regel meteen onder de voorgaande regel komt, druk dan tussen
de regels op SHIFT ENTER om te vermijden dat er met een nieuwe alinea begonnen
wordt.
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(Ece | H D [&B

B 7 U #:|% xi

Breedte:
¢ Opmaak - | Lettertype | Aral Hoogte:

Afbreken woorden:

In deze cel typen we een doorlopende tekst.

Verticale uitlijning:
‘fan zodra de rechterkant bereikt wordt, zal de rechterlfy
zich aanpassen.

Als de rechterkolom zich niet meer kan aanpassen, w

Horizontale uitlining: MLES

COverkoepeling rjen:
COverkoepeling kolommen:

Achtergrondkdeur:
Randkleur:

wm

<Miet ingevoerd>

automatisch op een nieuwe lijn begonnnen.
De tabel is immers ingesteld op 400 pixels breedte en
probeert dit ook zo te houden.

5. Resultaat : De tekst wordt opgemaakt zoals we die hebben ingevoerd. Indien nodig

past de tabel zich automatisch aan en zal de ingestelde 400 pixels breedte van de tabel

genegeerd worden.

G || O [& B

IB 7 U s x IS

‘E Opmaak. - | Lettertype | Aral - | Groatte

A B RYE EEE o @

%0 B

PO a9

Hier
komt
tekst.

In deze cel typen we een doorlopende tekst.

Van zodra de rechterkant bereikt wordt, zal de rechterkolom zich aanpassen.

Als de rechterkolom zich niet meer kan aanpassen, wordt automatisch op een nieuwe lijn begonnnen.
De tabel is immers ingesteld op 400 pixels breedte en probeert dit ook zo te houden.
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De achtergrondkleur van een cel instellen.

1. Van onderstaande tabel gaan we van de laatste cel de achtergrondkleur geel maken.

ECed | D (GBS BB

W&o o | dh

GE 2B P 6 W E e

IB I U x| x ¥ Ii= =& EEEELL T HLOPEDOSN
AE Opraak. - | Lettertype | Arial ~ | Grootte ~fTm- - E B
aaaa |bbb

cco |ddd

egg

deze achtergrond wordt geel V

2. Klik met de rechtermuisknop in de cel, kies 'cel' en selecteer 'eigenschappen cel'.

- E Oprmaak.

iEcee O [&Bi B2REES I ~|AGIEB LB FE BB = @ &

I U sEe | X o

- | Lettertype | Aral

LR IIEDOODO &S
T OO @

~ | Groothe

daaa

bbb

CCC

ddd

ege

deze achtergrond wordt,

S Cel
EF* Cellen verwijderen

3 Cellen samenvoegen
A Cellen splitsen

iEE Eigenschappen cel

3. Klik bij 'achtergrondkleur' op 'selecteren’

Bt D [@&B: 2BEE®E &G0 ~« ML ELEAPE ME R = & s

IB 7 U 48| % " e —
% | & Eigenschappen cel -- Dialoogvenster van webpig_
AE Oprmaak — — -
Eigenschappen cel
adaa bbb g pp
cce  |ddd
eee |deze achtergrondW | Breedte:  pixels v
Hoogte: . Pl Owerkoepeling rijen:

Horzontale uitlijning:

Verticale uitlijning:

Afbreken woorden:  Ja  w

«<Miet ingevoerd>

<Miet ingevoerd>

Overkoepeling kolommen: i

Achtergrondkdeur:
Randkleur:

4. Kies gewenste kleur.

e | s s

=L —- PG R R &
:p 7 u 4| Selecteer kleur — J
W — S
A Opmaak. ] ==
aaaa bbb
cce  |ddd
eese |deze achtell e
oK | [ Annuleren
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5. Bevestig uw kleurkeuze met 'OK', waarna je terug in de celeigenschappen komt.
Merk op dat het kleurnummer ingevuld werd.

Gk HODRIBI BREREI&Sivo«|ALIBISBRNCREREEH= @

il ﬂBl:| & r}igj Eigenscha, - nc.;al -- Bialt;:.venstervan webpagina
‘E Oprnaak [7 = _%_ Eup...e g—-—-—* pa
Eigenschappen cel
aaaa (bbb
cce  |ddd
ece |deze achtergrond ¥ | Breedte: el v e
e N ot COverkoepeling rijgn:
Overkoepeling kolommen:
Afbreken woorden:  Ja -
Achtergrondkleur: HifffRE
Horizortale uitljning:  <Miet ingevoerds Randideur-

Verticale uitljning:  <Miet ingevoerd>

6. Klik op 'OK'

Bt O GBI BRERE®E &G « #HGIEBISBVE E R = @ s
EB 7 U s|x < IS S| E L A N s T R

_||+|
Ll

R Opraak. l:m Lettertype |ﬁria| |'| Grootte| |'|§ Ti' %' = 5]
aaaa bbb
cce  |ddd

|eee |deze achtergrond wordt geel




De randkleur van een cel instellen

1. Van onderstaande tabel gaan we van de laatste cel de randen rood maken.

Bk OGBS Eﬁﬂlé O | S

B oBF 6 EER o ES

de randen van deze cel

eee
worden rood

iB s U] n s | LA TIZODO ST
Ag Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte - ; Ti' @' =] n @
|aaaa|bbb

|ccc |ddd

2. Klik met de rechtermuisknop in de cel, kies 'cel' en selecteer 'eigenschappen cel'.

(Ecee |FH D &[BE: L h@%@l@ o | S

IB 7 U s x & PiS R

N WA RN R

>B|.£7 -I-(‘I_I:E@ Habl

aaaa |bbb
cce  |ddd

de randen van deze cel
worden rood

Ag Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte - ; Ti' @' =] n @
|aaaa|bbb
|ccc |ddd
de randen van deze cel|
age
worden rood ‘;{'
=)
g Cel
g* Cellen verwideren
3 Cellen samenvoegen
Tabel v [ Cellen splitsen
] Eigenscha B2 Eigenschappen cel
3. Klik bij 'randkleur' op 'selecteren’
ECOdB|HD@.| Breedte: pixels
R i i Overkoepeling rijen:
B I U ﬁBG|Xz = 4| Hoogte: pixels
= COwerkoepeling kolommen:
. |F Dpmaak ':| Abreken woorden:  Ja -
FE—

I Horizontale uitlining:  <Miet ingevoerd: -+

Vericale uitlijning:

<Miet ingevoerd> -

ege

4. Kies gewenste kleur.

i Ecoe || O [a ] E]
IB 7 U | x x g Hoodt
AE Opmaalk - A
aaaa bbb Horiz
cce |ddd Vetti
de randen van deze cel
gee
worden rood

Randkdeur:

Accentueren

Geselecteerd

Opschonen

5. Bevestig uw kleurkeuze met 'OK', waarna je terug in de celeigenschappen komt.
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Merk op dat het kleurnummer ingevuld werd.

EUdElHD@.| Breedte: e B
B I U ,g;g| X, xF Hoogte: =k Overkoepeling rjen:

Qverkoepeling kolommen:

_|F Opmaak M Afbreken woorden: Ja

- Achtergrondideur: [M
IaaaaIbbb Horizontale uitljning: <Miet ingevoerd> Randideur: Hco0000 Selecteren...
cce  |ddd

Verticale uitljning:  <Miet ingevoerd>

de randen van deze cel

LT
worden rood

| oK | [ Annuleren

6. Klik op 'OK'

Bo BV MEBRE
A Opmaak, = | Lettertype | Aral - | Grootte i Ty My il & &

B HODRIBiY BRB®EI IS &%

B 7 U s %

|aaaa | bbb
lccc |ddd

de randen van deze cel|
worden rood

eee




Een rij toevoegen/verwijderen in een tabel.

1. Veronderstel dat we in onderstaand voorbeeld tussen de eerste en de tweede rij een
rij willen toevoegen.

Ecece | O [&IB: Y

Za— m

IB 7 U | x < iT S

Eﬁl@ kAL E BV e R o E
R i PE G

ﬁ@

‘ Oprmaak = | Lettertype | Aral ;Ti @' = " @
Ditis de eerste rij [111
Ditis de tweede rij |222

333

Ditis de derde rij

2. Klik met de rechtermuisknop in de eerste rij, kies 'rij' en selecteer 'rij invoegen'
>B|.C7 B~ e rl:EEE_Iﬂ El

Ecwe | D @IE: L h@.ﬂ%@%l@ L2 “laﬁ

S [EEIE
~ | Lettertype | Aral + | Grootte ;Ti %' =1 ﬁ

44

||||||
||||||
@L
%
Go
I
@
D
@
@
a

B T U s

~E meaak

Ditis de eerste rij
Ditis de tweede rij
Ditis de derde ri]

h
=

Cel »

Kolom = FRijen verwijderen -

Tabel verwijderen
[T Eigenschappen tabel

3. Er werd een rij toegevoegd.

>B|.l£7 -I_FI_I:EEE_IHabI

iEok OB RRB®E S0 |
PB L U =% LS IE[FEE ESEFiLaTDOE0S R
‘g Opraak. v | Lettertype | Arial v | Groothe M Tiv %' =GN
Dit is de eerste rij 111 |
| B
Ditis de tweede rij 222
Ditis de derde rij 333

4. Op analoge manier kan je rijen verwijderen.
Klik in de rij met de rechtermuisknop, kies 'rij' en selecteer 'rijen verwijderen'

EeelHODREIBIY 2RE®E S o d Bl oR W e R o F
EBIU@GV x252555|€?*=$§§E§§@@é$5®D©®%§*
Ag Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte - E Ti' @' = n @
Dit is de eerste rij [111
|
Ditis de tweede fij & 222

Ditis de derde rij [333

e
Cel »

=8 Rjj invoegen
Kalom

Tabel verwijderen
[T] Eigenschappen tabel




Een kolom toevoegen/verwijderen in een tabel.

1. Veronderstel dat we in onderstaand voorbeeld tussen de eerste en de tweede kolom
een kolom willen toevoegen.

EBIU;;BG|X

~E : Opmaak

EHwe @O GIB: RBG S

“lM >B|.£7 -I-(‘I_I:E@ Habl
< §§Eiz|‘=?’_§_5=§'%@é$ I’FD@%?R?

= Lettertype | Aral - | Grootte

Ditis de eerste kolam

Ditis de tweede kolom

[1111

|2222

[1111

|2222

2. Klik met de rechtermuisknop in de eerste kolom,kies 'kolom' en selecteer 'kolom

invoegen'

B T U s

~E meaak

ICodelﬂD@tlléééhEE%@lé |M .B|.£7 Il_f‘l_l?Eﬁ—lﬂeb'

YETEY%'E@ B

o

- | Lettertype | Aral - | Grootte

Ditis de eerste kalom

Ditis de tweede kolom

[Fomn

1111
1111

&
@

Cel »
Rij »

L] Kol - o
1 olom Invoegen

Tabel ver| W' Kolommen verwideren

[T Eigenschappen tabel |

3. Er werd een kolom toegevoegd.

B T U s %, 1 T
+ | Grootte

(G || D& B JEHEEE%@H@ o o EEIE /IR F G R EE o E

RATRAO0 S
ilE-W-i0 - B

~E meaak

Lettertype | Aral

Ditis de eerste kolom| |

itis de tweede kolom

1111

2222

1111

2222

4. Op analoge manier kan je kolommen verwijderen.
Klik in de kolom met de rechtermuisknop, kies 'kolom' en selecteer 'kolommen

verwijderen'
EeeclBDRIB: 2REHG Si> A% ELRBF e EBE =g
IB 7 U &% iz | &= = EEEieLtieEOOSS
A Opraak. - | Grootte e Ti' %' i = i+ 5]

Ditis de eerste kolom

111

1111

Fij »
.Hn Kolom invoegen

I Kolommen verwideren

[T Eigenschappen tabel
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Hoe een tabel verwijderen ?

1. Veronderstel volgende tabel :
Bk BODAGIEB: ! R B & S:

EBIHﬁBG|xzxZ§§:
M- - = o

N Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte
|Ditis de eerste kolom |Ditis de tweede kolom
[1111 |2222
[1111 |2222

2. Klik met de rechtermuisknop in de tabel en kies 'tabel verwijderen'

Hee HORIBI L CBEB &ioc A% BB HEEE =

(=i e
=2

EBIH@G|XZXZE§:

ElE- - E &

R Opmaak. - | Lettertype | Aral - | Groatte
Ditis de eerste kolom Dit is de tweede kolom
1111 &
1111
[ Plakken
Cel 3
Rij »

[T Eigenschappen tabel

3. Tabel is weg.

(Ece [ OGBS BBE

T i— = —
=

EBIH&BG"";XE§:_
~ | Lettertype

il -8 o B

Opmaak. - | Grootte




Speciale tekens invoeren

Smileys invoegen

Speciale tekens zoals trademark, copyright, diameterteken,...
Letters uit andere alfabetten zoals hebreeuws, arabisch, ...
HTML invoeren
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Hoe smileys invoegen ?

1. Klik op het icoontje om een smiley in te voegen. )

2. Kies de gewenste smiley

iB 7 U

& Opmaak

IEodEIE O [& ] B

.M-!|¥ x5

Hoe speciale tekens zoals trademark, copyright, diameterteken,... invoegen ?

& | Smiley invoegen - Dial';'mgvenster van webpa... u

Smiley invoegen

W oo Lol B o & s
0o &%

=Nl o
g o3 38 Y iy sy iR T8
29 2B v
> P W o O

1. Klik op het icoontje om een smiley in te voegen. by

2. Kies het gewenste teken

fcode|n Dﬁ Selecteer speciaal teken mﬁﬁﬁ = i
iB 7 U | % & 9
‘Eﬂpmaak I " $ %L &NV () “+- . /012345 @
oy 6E789%: ; <=>72@ABCDEFGH.I
= JKELMNOPQRSTUVWXY Z[]"™

_ T albcde fghiikllmnmeopiq'”

=) R il ol =l el = S R T el EECH B B I (e )

ie £ ¥ | 8§82, 8" 23y

1 - i, Y s AAAAAAECGEE

EET I TTITPROOOOO=xGOU0DDY

b B & &dddadecééédéiiii dn

66 6 84 +o8dudddypyEe.

R R

Hoe letters uit een ander alfabet invoegen (Hebreeuws, Arabisch, ...) ?

1. Klik op het icoontje voor universeel toetsenbord. “

2. Kies het gewenste toetsenbord, klik op de gewenste tekens en klik op 'OK'

N Opriaak

(Ecee| @ O & §

I T |

au,
=

LB uopoon

Universeel toetsenbord

| -

-

) Arsbic ) Belarusian {C} ) Bulgaran (C) | Croatian (L)

1729545 3 T2 o o - - il
T P Rl P P O O P P T
B 9595 9 )21 ),
B 252290 Y5 80 s M o). )
B ) ) /S | | .

i S
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Hoe HTML invoegen ?

HTML is de taal waaruit internetpagina's zijn opgebouwd. Gebruikers met kennis van HTML

kunnen in de editor HTML code invoeren.

1. Klik op het icoontje om HTML in te voegen.

IEce | &[EB BEREES: - - #HLIEBEBI/BRVEER o E

iB 7 Ui LiEE|EEIEEES! TIHOO0 % T

‘ Opmaak. - | Lettertype | Aral - | Groatte 'E-Ti' %'_]l “—
insertHtmICode |

2. Typ de HTML code en klik op 'OK'

i Ecece | | 0| undefined Fel B ER = [ s
iB 7 U "’“l <bdit is vette tekst</be | B e
‘ Opraak, | |<br> (2
3. De code wordt verwerkt en weergegeven in de editor.
Bk | @O & E: [Giv (@M (E BV @ EEE o E s
iB 7 U a|x 2 E|EFE{EE =S $iIHPOO S W
‘ Opmaak. - | Lettertype | Aral - | Groatte - E Ti' %' = @

dit is vette tekst

4. Wens je de weergave te veranderen van WYSIWYG naar HTML, klik dan op de knop

code Code

% cjEE|FFiE===10R &)

[Eoe| @ D [

kstrong)dit iz wette tekst </strong>

In deze weergave kan je in HTML uw pagina opbouwen.
Dit is enkel voor gebruikers die kennis hebben van de HTML taal.




Formulieren

Een formulier aanmaken
Tekst invulvakjes op uw formulier plaatsen.

Een tekstvak van meerdere regels op uw formulier plaatsen.

Aanvinkvakjes gebruiken

Selectievakjes gebruiken

Een selectieveld gebruiken

Een 'verzendknop' toevoegen aan een formulier
Een 'wisknop' toevoegen aan een formulier

Een afbeeldingsknop maken

Gebruik maken van een verborgen veld
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Hoe een formulier aanmaken ?
Om gebruik te maken van formulieren, moet je om te beginnen een formulier aanmaken.
Binnen het formulier kan je dan uw opmaak samenstellen met invulvakjes, selectievakken,

verzendknop, ...

1. Klik op het icoontje om een formulier aan te maken.

IECode | O (&
IB 7 U sE|x% IS

| @i o | %

~ | Grootte |large ~Elg- i E B

A Opriaak - | Leftertype |Verdana

2. Vul onderstaande gegevens aan :

e Naam : Geef uw formulier een naam, dit maakt niet veel uit voor de werking.

e Actie : Vul hier in 'sendmail.php'

Ervaren webdesigners kunnen hun eigen script gebruiken en vullen dan hun eigen

gegevens in.
e Methode : Plaats op 'POST'
Ervaren webdesigners kunnen eventueel gebruik maken van 'GET'

Code | H O (& | 5 ;] # | Formulier -- Dialoogvenster van webpagina

iB 7 U «|x « i {| Formulier

‘ Opraak. - Le

Naam

formulier
Actie
sendmail php
Methode
POST -

| oK | [ Annuleren |

3. Klik op 'OK' en uw formulier is aangemaakt.

Dit wordt aangegeven door middel van een rode stippellijn (die niet op de website zelf

wordt weergegeven.)

(B | H O [&[B:

B T U sk x iz 0=

@i =« ALIBI AP EME B = F s
= &;E?D@ :\'ﬁ-"ii'?i!.
RSN

‘ Opmaak - | Lettertype | Aral - | Grootte

4. Nu kan je dit formulier vullen met invoervakjes, tekst, verzendknop,...
Dit wordt besproken in het vervolg van deze handleiding.
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Tekst invulvakjes op uw formulier plaatsen.
Tekst invulvakjes gebruik je om informatie op te vragen zoals naam, straat, telefoon, ...

1. We vertrekken van het formulier dat werd aangemaakt zoals hiervoor reeds
beschreven in deze handleiding.

Bk HDGEIB: G0 = | @GBS B G EEE
: FIEOO0 & ©

IB 7 U s x < :iS iT|

v | Lettertype | Arial v | Groothe - E Tiv %' (=)

R Opmaak

2. Plaats de cursor in het formulier door in het formulier te klikken.

IECode | O [& | B |G « | @REEBE BV E BEE = E
SIS |EEEIEEE=sAL IR O00 %W

B T U s X xS
- | Groote 'éllh' @'_—Jl - B

‘ Opriaak - | Lettertype | Aral

3. Typ uw begeleidende tekst bij het invoervak, bijvoorbeeld 'naam’.
[Giv = (@B BV @ EFEEE o E s

iEcoe | @ O RIB ]
B J U s x ¢ iiT

v | Grootte 'éllh' %'_-Jl - B

= Lettertype | Aral

R Opmaak.

{naam|

4. Klik op het icoontje om een tekstveld in te voegen.

ECOEEINEE @0 - MALEHS BR CEEB -8
B 7 U S EEEEIES IR0 @ @ T towma)

‘ Opmaak: - | Lettertype | Aral - | Grootte iy Iy = o B

i naam|

5. Geef uw invoer een naam. Deze naam wordt gebruikt bij het versturen van het

formulier naar uw e-mailadres. In dit voorbeeld geven we 'voornaam' op.
Bij het ontvangen van de e-mail zal dan staan 'voornaam ='. Vult iemand bijvoorbeeld

'jan' in, dan krijgen we per e-mail : 'voornaam = jan'. Bevestig tenslotte met 'OK'
| emeeer g s e g : -
I E S T

Tekstveld e

Bt | D [&[B:

: Oprnaak.

Naam Waarde

voomaam
Breedte tteken: Maximum aartal tekens

Soort

Tekst

| QK || Annuleren |

6. Eventueel vult u ook een waarde in. Dit is een waarde die reeds vooraf zal ingevuld
zijn op het formulier. Bijvoorbeeld : 'Geef uw voornaam hier in.' Met de 'breedte' kan u
opgeven hoe breed het vakje moet zijn. Met 'maximum aantal tekens' kan je opgeven
hoeveel letters men maximaal kan ingeven. En bij 'soort' kan u eventueel instellen op
'wachtwoord' zodat de ingegeven tekens verborgen worden bij het intypen.

87



Een tekstvak van meerdere regels op uw formulier plaatsen.
Dit gebruik je voor zaken zoals : uw vraag, geef hier uw commentaar, ...

1. We vertrekken van het formulier dat werd aangemaakt zoals hiervoor reeds
beschreven in deze handleiding.

(ECe | O [&[B: BER®R S

R : I 4 g,uac|xz|z|§

- | Lettertype | Aral

a2 B BV ¢ WEB = @
- | Groaotte 'E-TIY ‘&'_]l r_‘&l

N ¢ Opmaak

naam

2. Plaats de cursor in het formulier door in het formulier te klikken waar het tekstvak

moet komen.
Ecke | MO & B: BR®B S« MLBEIsBRAFcEREE o E
iB 1 U s|x|2fiiSE|EEiss = = FIDPOO & B
‘E Oprmaak - | Lettertype | Adal - | Groaotte - Ig- dg- i E T B
naam
|*————

3. Typ uw begeleidende tekst bij het invoervak, bijvoorbeeld 'uw vraag'.

(84 2L Bl 2B W & R FE = & s
i@ tiA PO e
~ | Grootte 'E-Ti' @'E—]l I'T“@

B |l OB
IB 7 U s x X 1T
= | Lettertype | Aral

" § Opraak

naam

uw vraag |

4. Klik op het icoontje om een tekstvak in te voegen.

Ece | D& B EHEERE
EB 7 U se|x x (1T i [ B Tekstvak ]

‘ Opriaak - | Lettertype | Aral

naam

uw wraag
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5. Geef uw invoer een naam. Deze naam wordt gebruikt bij het versturen van het
formulier naar uw e-mailadres. In dit voorbeeld geven we 'uw vraag' op.

Bij het ontvangen van de e-mail zal dan staan 'uw vraag ='. Vult iemand bijvoorbeeld
'graag meer informatie' in, dan krijgen we per e-mail : 'uw vraag = graag meer
informatie’'.

Hier kan u ook ingeven hoe breed het tekstvak moet worden, doe dit bij 'kolommen'.
En u kan ingeven hoe hoog het tekstvak moet worden, doe dit bij 'rijen'.

e | H DO & B S |G = |@AEE BV e EEE o E
BT s Y Y=
[ s &8 ~ &

a i & | Tekstvak -- Dialoogvenster van webpagina | SO
Tekstvak
naam
Maam
uw vraag
Kolommen
15
Rijen
uw vrag)| 3
...................... | "
6. Bevestig tenslotte met 'OK'
EE-REEE @i MGES/BRCIEE =G
(B 7 Ufs]n cIEE|IEFEISEEESQASIRODOS T
A Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte - ; Ti' @' = n @

naam

uwvraag il




Aanvinkvakjes gebruiken op een formulier.
Dit gebruik je voor zaken zoals : maak uw keuze,
1. We vertrekken van het formulier dat werd aangemaakt zoals hiervoor reeds

beschreven in deze handleiding.

selecteer uw hobby's, ...

M EIBPcEEB =
H tiEPO00 6%
v | Grootte 'éTi' (%'_]l r“@

B @OGIB:BEA®
(S D |4E iR

IB 7 U sm|x i
= Lettertype | Aral

R Opmaak.

naam

uwvraag

2. Plaats de cursor in het formulier door in het formulier te klikken waar de

aanvinkvakjes moeten komen.
Ece |l D RIE] @io [ MNIESBFCWEE=H
iB I U % cIEE|EEIEEEEIQATIEROOOSHE
: Opmaak - | Lettertype | Adal - | Grootte - Iy~ dg- i3 B
naam
uwvraag gl
|‘--.__

3. Typ uw begeleidende tekst bij het invoervak, bijvoorbeeld 'uw lievelingskleuren'.

(Gio ML BSBPCWER @
IE===] IDPOO =
- %0 @

Ecedk | @O &E:

= a—

EBIQ;@BG|XZXZ§§::

‘ Oprnaak. - | Lettertype | Aral - | Grootte
naam
-
uw vraag o
uw lievelingskleuren :|

4. Klik op het icoontje om een aanvinkvakje in te voegen.

7| o R = & s

EHek D GIB: & ~|#0:|E 28

iIB 7 U s|x LIS iS|[EEEIS EE=! S
‘ Opmaak - | Lettertype | Aral - | Grootte - E Tiv g
|[naam
-
Uw vraag -
uw lievelingskleuren :
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5. Geef uw vakje een naam. Deze naam wordt gebruikt bij het versturen van het
formulier naar uw e-mailadres. In dit voorbeeld geven we 'groen' op.

Bij het ontvangen van de e-mail zal dan staan 'groen ='. Vinkt iemand dit vakje aan, dan
wordt 'waarde' gebruikt in de e-mail en krijgen we per e-mail : 'groen = ja'.
Eventueel kan u 'geselecteerd' aanvinken als u wil dat het vakje standaard reeds

geselecteerd wordt weergegeven.

6. Bevestig tenslotte met 'OK' en het aanvinkvakje wordt op uw formulier geplaatst.

EEAC IS T e L= S, [
: _ ._ | & Aanvinkvakje - Dialoogvenster van webpagina ﬂ
IB 7 U | x o iiE iT | PRl M=l M 4
‘ Opmaak. - Lettert_l,lpe[ Aan\\'lnk\fakle
Maam
naam groen
- Waarde
il
sl = [] Gesslecteend
uw lievelingskleuren :

Bk | OB

IB 7 U | x,

=

= .:|+:§

i
il
]

= | Lettertype | Aral

|4 25| E 2B F @ & FE = @
' $IDPOO &

7. Typ er de begeleidende tekst 'groen' bij.

‘ Opmaak - | Grootte -ElE- w8 i B
naam

uw vraag =

uw lievelingskleuren : |:||/

| &&=

B | O [&] B
EB O U s x. X DS IS |

I
]
I+

FEEE R

iR tild @O &=

uw lievelingskleuren : = groen I/

8. Herhaal voorgaande stappen voor andere
bijvoorbeeld als volgt zal uitzien.

‘é Opmaak - | Lettertype | Aral - | Groatte g M-Il - B
naam
uw wraag g

kleuren waardoor uw formulier er

EC- IR Gio @MY EsBPCEEE D
S e e = = = A= .

‘é Oprmaak = | Lettertype | Aral - | Grootte ~EIg- A5 T B

naam

uw vraag -

uw lievelingskleuren: [l green [CJgeel [Clblauw [¥] geen voorkeur
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Selectievakjes gebruiken op een formulier.
Dit is gelijkaardig aan het gebruik van aanvinkvakjes. Dit werd hiervoor beschreven en alle

stappen kunnen op dezelfde manier gebruikt worden. Gebruik voor een selectievakje dit

icoontje : &

Een selectieveld gebruiken

Een selectieveld gebruik je voor een lijst waaruit men kan kiezen :

selecteer uw sector, uw leeftijd, ...

maak hier je keuze,

1. We vertrekken van het formulier dat werd aangemaakt zoals hiervoor reeds
beschreven in deze handleiding en plaatsen de cursor op de plaats waar de selectielijst

moet komen.

iEcoe | @O [RIE ] (Gio (M EHC B WEB D
[B I U a|x < IEEE LY R~ R =l-R R

AE: Opmaak, ~ | Lettertype | Anal * | Grootte e M-I E o B

naam

uw vraag =

uw lievelingskleuren : Dgroen Dgeel [ blauw geenvoorkeur

|*——

2. Typ uw begeleidende tekst bij het invoervak, bijvoorbeeld 'kies uw beroep'.

EEECEEIEE

B 7 U s % X

i

&:

ALIEI B P 6 @EE = E

A Oprnazk - | Lettertype | Anial - | Groothe < ; Ti' @' B2 + B
naam
uw vraag -
uw lievelingskleuren : [ groen [“]geel [|blauw [¥] geen voorkeur
kies uw beroep | sili—

3. Klik op het icoontje om een selectieveld in te voegen.

Elcone || ) @2

Zpg= O

B 7 U & x ¥ iz

11
ke
mi

AN ECBRF 6 EEEa D
' tia®m o &

< Selectieveld |
&

4. Geef uw selectieveld een naam. Deze naam wordt gebruikt bij het versturen van het

‘E: Opraak ~ | Lettertype | Aral * | Grootte ~ilm- dg-i =
F A
naam
s
uw vraag -
uw lievelingskleuren : [Igroen [Clgeel [[lolauw [¥] geenvoorkeur
kies uw beroep|
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formulier naar uw e-mailadres. In dit voorbeeld geven we 'uw beroep' op.

Bij het ontvangen van de e-mail zal dan staan 'uw beroep ='. Afhankelijk van wat men

kiest uit de lijst zal dit aangevuld worden. Kiest iemand bijvoorbeeld 'bakker' uit de lijst,
dan krijgen we per e-mail : 'uw beroep = bakker'.

MNaam uw beroep .

E—' [=] Code | = __1 _j{ | 'E_LI ; http:f!www.madeby}lm:l.be—Selectiev‘e-Jd —?.v'lozlla Firefox e S| Ei EE — E bt
iB 7 U x| x x| Selectieveld
‘E: Opmazk |Mormaal - | Lef

naam Waarde |
: 1 Grootte |5 Regels

. Beschikbare opties

uw vraag Tekst Waarde

[} Gecombinesrde selecties toestaan

[ Toevoegen | [ Wiizigen |

Euw lievelingskleuren : [E groen

{Kies uw beroep

i |

5. Om waarden toe te voegen aan de selectielijst, gaat u als volgt te werk :
e Geef een 'tekst' zoals die op het formulier moet verschijnen.
e Geef een 'waarde' op zoals je die in de e-mail wil hebben.

Veelal is dit dezelfde als de 'tekst'.

Gebruik je interne codes, zoals hieronder bijvoorbeeld 01 voor bakker, dan kan je

dit hier verwerken.

e Kilik op 'toevoegen' en de gegevens komen in de lijst.
e Voeg op deze manier alle gegevens toe voor de selectielijst.
e Eventueel kan je met 'omhoog' en 'omlaag' de volgorde wijzigen.

 Eoe | @ O @) B 3| Selecueveld

1 o & b

IB 7 U s x, D
- - Maam  |uw beroep
: Opmaak |MNomaal - | L
= Waarde I
— Grootte |5 Regels [¥] Gecombineerde selecties tosstaan
naam
. Beschikbare opties
Tekst Waarde
ediende *rﬂuﬂ ——‘Toevcegen ][ Wijzigen ]
uw wraag B bakker A (|01 -
uw lievelingskleuren : [ groen &d
[ Omhoog ]
- - - | COmlaag ]
[ Als geselecteerde waarde instellen | [ Verwijderen |
kies uw beroep - [ oK | [ Annuleren |
Klaar

6. Bevestig tenslotte met 'OK'

iECde | [ &=
EB 7 U s %, o CiS

AE: Opmaak |Nomaal

(#h B2 BV BEE o s

ETE- - E e B

naam

uw vraag

bakker =

slager

werkloos
kies uw beroep s

uw lievelingskleuren : Dgroen Dgeel [ brauw geenvoorkeur
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Een verzendknop toevoegen aan het formulier.

1. We vertrekken van het formulier dat werd aangemaakt zoals hiervoor reeds
beschreven in deze handleiding en plaatsen de cursor op de plaats waar de knop moet
komen.

Ee B0 B: BREBER G | #HEE BV W E B
B 7 U s x IS IS |EE = QA TR0 SS

‘ Opraak. - | Lettertype | Arial - | Grootte < § Ti' %' B + B
naam
uwvraag il

uw lievelingskleuren : [[lgroen [lgeel [Cblauw [¥] geenvoorkeur|  @uery verzenden

bakker
slager
werkloos

kies uw beroep |/

4. Klik op het icoontje om een knop in te voegen.

iECe | D [&[E |@io oW ESBRPC EE B =E s
iB 7 U s|x i E|EEIEE=S] $IHEOO ae glooe)
‘ Opriaak - | Lettertype | Aral - | Grootte 'él]h' @'_]I i @

e
U]
[Tt}

F

5. Geef uw knop een 'naam' en geef de 'tekst' op die op de knop zelf moet staan.
Het is een knop om te versturen, dus moet 'soort' op 'versturen' staan.
Bevestig uw instellingen met 'OK'

Aee@ 6 B ® MG E SRR EEE = E
iB 7 U % SR . B W e W W
‘ it & e : & | Knop -- Dialoogvenster van we‘bl:agf a ﬁ
Knop
naam Nosen
= verzenden
Tekst (waarde)
WA WA = Klikc hier om uw gegevens te versturen
uw lievelingskleuren: [Clagreen  [Clgeel [} Soort
-
mlelene

6. De knop werd toegevoegd.

uw lievelingskleuren : [Clgroen  [Cgeel [Clplauw  [¥] geenvoorkeur

bakker
slager
werkloos

kies uw beroep Klik hier om uw gegevens te versturen l|

7. Als iemand nu het formulier invult op de website en op de knop klikt, dan worden de
ingevulde gegevens verzonden naar het e-mailadres gekoppeld aan made by you.



Een wisknop toevoegen aan het formulier.

Dit is gelijkaardig aan het gebruik van een verzendknop. Dit werd hiervoor beschreven en alle
stappen kunnen op dezelfde manier gebruikt worden. Gebruik in stap 5 de instelling
'leegmaken’ als u de 'soort' knop instelt.

Een afbeeldingsknop toevoegen aan het formulier.

Wilt u een afbeelding gebruiken als knop zodat men kan klikken op die afbeelding om het
formulier te verwerken, dan kan dat. Gebruik hiervoor het icoontje 'afbeeldingsknop’

iEcde | H O RB REEmS: W EosBF e BE B @
B 7 U cIEE|FEIES =] $IE PO & Afbeeldingsknop
‘= Opmaak ~ | Lettertype | Anal ~ | Grootte -y M-l + B

F 4
L

I-ioe je de afbeelding upload en instelt, kan je terugvinden in deze handleiding in het hoofdstuk
'afbeeldingen'. Eenmaal uw afbeelding werd ingevoegd zal het formulier verzonden worden als
iemand op de afbeelding klikt.

Je kan dit gebruiken om met een grafisch programma een mooie knop te ontwerpen en deze
dan te gebruiken in plaats van de standaardknop.
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Gebruik maken van een verborgen veld.
Dit gebruik je om alle informatie door te geven die de bezoeker niet moet zien, maar wel in uw

e-mail moet verwerkt worden. Bijvoorbeeld : een bestelnummer, een productreferentie, ...

1. We vertrekken van een blanco formulier

=IO (@i - MBI BFCEES =@ -
IB 7 U a|x SIEE|ES ‘ iIDPOO S
‘ Opraak. v | Lettertype | Arial v | Groothe - E Tiv %' (=)

e
L]
[Thal

2. Plaats de cursor in het formulier door in het formulier te klikken.

el B |@iv | @R IB B EEB o E @
IB 7 U | x cIEC|EEEIiEEEEIQAIROOD S W

‘ Oprniaak - | Lettertype | Adal - | Groote < § Ti' @' 5 ~+~ B

4. Klik op het icoontje om een verborgen veld in te voegen.

Eek MO RIE: : | EoRP e WEEE =
(B 7 U ae|x <l iE|EE] TR Y=L Verborgen veld
AE: Opmaak. v | Lettertype | Anal v | Grootte ~Plg- M-Il o+ B

r.4

5. Geef uw invoer een naam. Deze naam wordt gebruikt bij het versturen van het
formulier naar uw e-mailadres. In dit voorbeeld geven we 'referentie’ op.
Geef meteen ook de 'waarde' mee die in de e-mail zal verwerkt worden. In ons voorbeeld

'betaling via internet'.
Bij het ontvangen van de e-mail zal dan staan 'referentie = bestelling via internet'.

= ——| velouiyen veiu =
iHee B0 & B S R

B T U s x S

Opmaak. - Lefte
-

MNaam

referantie

Waarde

bestelling via intemet|

6. Bevestig uw instellingen met 'OK'

IECd | H D [&]B: |&:io | MAEBE BV @ E B = E
(B I U a|x $iSE|EEEIEE =S FIDPOQ & ®
‘ Opraak. v | Lettertype | Arial v | Groothe - E Tiv %' (=)

|bestel|ing via internet |

7. U ziet dit veld staan in de administratieweergave, maar zal niet weergegeven worden
op de website zelf. Als het formulier verwerkt wordt, zal het wel mee verzonden worden

in de e-mail.
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Diverse functies

Wijzigingen opslaan

Opnieuw beginnen met blanco blad
Een voorbeeldweergave bekijken
Knippen, kopiéren en plakken
Ongedaan maken en opnieuw doen
Zoeken en vervangen

Alles selecteren

Opmaak verwijderen

Een flash bestand invoegen

De editor maximaliseren

Een iframe invoegen
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Wijzigingen opslaan.

Telkens u uw werk wenst op te slaan,dan klikt u op het diskette icoontje

of onderaan de editor op de verzendknop

Hou er rekening mee dat omwille van veiligheidsredenen u automatisch uitgelogd wordt als u
niets doet gedurende 20 minuten. Neem tijdens uw werk de gewoonte om regelmatig op het
diskette icoontje te klikken zodat uw werk opgeslagen wordt.

Opnieuw beginnen met een blanco blad.

Als u wil opnieuw beginnen met een volledig blanco blad, klik danop : | ]

Een voorbeeldweergave bekijken.

Als u wil zien hoe de pagina er uitziet zonder de editor elementen (tabelranden die op 0 staan
worden in de editor toch weergegeven, formulieren worden in de editor aangegeven met een
rode stippellijn, ...), klik dan op : [&

Knippen, kopiéren en plakken.

Iets dat je geselecteerd hebt (tekst, afbeeldingen, tabel,...) kan je :
kopiéren met : of knippen met : ¥

Terug plakken kan met : (&

Het kan zijn dat windows een beveiligingswaarschuwing geeft bij dergelijke bewerkingen. Geef
de toelating om door te gaan bij dergelijke waarschuwing.

Plakken van uit een ander programma :

Plak nooit afbeeldingen uit een ander programma aangezien deze gelinkt zijn aan een
afbeelding op uw eigen computer en niet op de internet server. Doe je het toch, dan zal de
bezoeker de afbeelding niet zien omdat deze de link niet kan terugvinden naar uw computer.
Maak altijd gebruik van de ingebouwde functie in de editor om afbeeldingen in te voegen (zie
hoofdstuk afbeeldingen in deze handleiding.)

Teksten copiéren uit andere programma's kunnen soms problemen geven doordat andere
programma's soms code gebruiken die ook in de HTML-taal (internet taal) gebruikt wordt
waardoor een conflict in het gebruik ontstaat. Omwille van deze reden, raden we aan om altijd
te plakken vanuit andere programma's door gebruik te maken van deze knop : [

Hierdoor wordt geplakt zonder opmaak, dus tekst zonder kleur, grootte, ...

Het beste is om deze knop te gebruiken om te plakken en dan binnen deze editor de opmaak
te doen, dus binnen deze editor grootte, kleur, ... instellen.

Plak je vanuit Microsoft Word, gebruik dan deze knop en experimenteer met de verschillende
opties : [ Hierdoor zal de editor zoveel mogelijk de conflicten in code oplossen.

Uw pagina afdrukken.

Klik op : &
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Ongedaan maken en opnieuw doen.
Heeft u een bewerking uitgevoerd die je wenst ongedaan te maken, klik dan op : «7

Wil je uw bewerking opnieuw uitvoeren, klik dan op : ©*

Zoeken en vervangen.
Een tekst zoeken binnen uw pagina kan met : #h

Een tekst zoeken en vervangen door een andere tekst doe je met : R

Alles selecteren.

Om alles te selecteren, klik op :

Opmaak verwijderen.

Als je tekst hebt opgemaakt (lettertype, grootte, kleur, ... aangepast) en je wenst deze
opmaakt terug te verwijderen, dan moet je hiervoor klikken op : &#

Flash bestand invoegen.

Op dezelfde manier zoals je afbeeldingen invoegt, kan je flash bestanden invoegen. Gebruik
hiervoor de knop : #

De editor maximaliseren.

Om een maximale weergave te hebben op uw scherm van de editor, klik je op :

Een iframe invoegen.

Een iframe is een webpagina of een website die ingebakken wordt in uw website.
Dit is mogelijk met :
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Over deze handleiding (fck editor)

Uw gegevens :
Firma :
Contactpersoon :
Uw website :

Uw e-mailadres :

Wat vond u van deze handleiding :

Uitleg slecht - matig — goed - zeer goed
Layout slecht — matig - goed - zeer goed
Zal u deze technieken toepassen ? Ja - neen

Heeft u problemen met bepaalde delen uit deze handleiding? Ja - neen
welke delen ?

Aanbeveling
Wenst u onze diensten aan te bevelen aan andere klanten? Schrijf dan hieronder uw
aanbeveling en we publiceren deze op onze website, uiteraard met een link naar uw site.

Hoe wenst u uw link op te nemen op onze site? Welke tekstuele omschrijving moeten we
gebruiken ?

Bedankt
voor uw medewerking !
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