Placemats maken in Word

Het uitgangspunt is een document in Word met
het formaat A3. Kies bij de opmaak (indeling)
voor marges van 1 cm (rondom).

Daarna voeg je een tabel in van 4 kolommen.

Als je met de cursor in de tabel in een cel gaat
staan, dan verschijnt het menu voor de tabel
bovenin je scherm.
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Dit is een cel.

Kies daarna eerst voor indeling; ga naar Celformaat en kies voor vaste
kolombreedte. Vanaf dat moment kun je foto’s gaan invoegen.

Als je onder de foto’s teksten wilt zetten, houdt daar dan steeds een rij voor
vrij. Zie voorbeeld.

Let er op dat je OF allemaal liggende foto’s neemt in een rij, of allemaal
staande foto’s.

Wil je meer variaties in het formaat van de foto, dan kan dat door cellen
samen te voegen of te splitsen. Dat zit in dezelfde menureeks bij indeling.
Dus plaats je cursor in een cel. Kies voor indeling en ga dan naar Cellen
samenvoegen of Cellen splitsen.

Verder is het gewoon lekker proberen, 10 keer iets fout doen en weer
gewoon verder gaan.

Succes en veel plezier!



