Pagina-instellingen Module 10

10. Pagina-instellingen

Voordat u begint met het schrijven van een document in het programma Writer, is het
raadzaam eerst te bepalen hoe het er uiteindelijk uit moet komen te zien. In deze
module leert u hoe u dat moet doen. De volgende vragen worden beantwoord:

e Hoe groot moeten de pagina’s zijn?
e Hoe breed moeten de marges (kantlijnen) zijn?
e Moeten de pagina’s genummerd zijn?

e Zijn de pagina’s onderverdeeld in twee of meer kolommen?

Uiteraard kunt u al deze instellingen ook achteraf nog aanpassen. Toch is het altijd het
beste om bij het begin te beginnen.

10.1 Papierformaat

Er bestaan verschillende papierformaten. Deze hebben meestal een naam die bestaat
uit een letter en een cijfer. Het meest gebruikte papierformaat is A4. Dit papier is altijd
21 centimeter breed en 29,7 centimeter hoog. Hieronder vindt u de meest bekende
papierformaten terug.

A3 Ad Ad
| E
(29,7 %420 (21.0x29.7) (14,8 x 21,0)

10.1.1 Papierformaat wijzigen

In de volgende oefening gaat u de pagina’s van een document kleiner maken. Nadat u
de paginagrootte heeft verkleind, brengt u deze ook weer terug in het originele formaat
(A4).
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Pagina-instellingen Module 10

@ Opdracht 10.1 Het papierformaat wijzigen

1.  Open het bestand Reclame en kunst uit de map Writer B2 van de oefenbestanden.
2. Open het menu Opmaak, en kies vervolgens de optie Pagina.

Het venster Pagina-opmaakprofiel: Standaard wordt geopend.
3. Klik op het tabblad Pagina.

Pagina-opmaakprofiel: Standaard

Papierformaat

Formaak IT|

Breedte EI_JEIEIcm ¢_|

Hoogte (29,70 3]

Litliining (%) Staand

O Liggend Papierlade \[Uit printerinsteling] v |

Marges Layout-instelingen -

Links Z,50cm & ' Pagina-layouk |Rechts en links " |

Fechts 2,50cm o _ Oprmaak |1, i bt |

Boven Egtlcm ¢:i [ In register

Beneden  [2,50cm (¥ | |

[ (0]4 l [ Annuleren ] [ Help J [ Yorige ]

Klik onder het kopje Papierformaat op het zwarte drichoekje rechts van A4.
Kies voor het formaat A5.

Bevestig door op OK te klikken.

Bekijk het resultaat via Bestand, Afdrukvoorbeeld.

No o~
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Pagina-instellingen Module 10

Opdracht 10.1 Het papierformaat wijzigen (vervolg)

10.
11.
12.
13.

14.

Redame BT al door Edlloverpald; middel  an
el adurrtarties ctrat ez e g L grote
en kkinst n Joan rin de Camphellsosp billboards en

& childeri jen. reclame  over hlikden die de slogame  geeft
Reclane is al Wie moderne te FEImETL, o onnalig oj
gemaime  tijd st maalbit, LDroor B stalour tot [
eun bron Tan vonden =i, alledasze Iainet vrerhief. op
inepiratie mo et ook object te magtechapp eli
woor 1m0 demre izoleren, Le jhie
Imstaraars HateTialen wadTijst  het oo eredene misstan den s
BN VEATOR gebmail en. Het BERL icitedt n wn Warhol de macht wan
T dat nderscheid die het anders mijn altijd wrij de  reclame.
andersom niet De  dadaieten huzen  mst nist heeft. RETT Wt
kwmoen? De makten.  In e Wolgene  dit gehlevren, bifwoorbes1d
Misecte Ian collages hagsan o principe Somrhigan te deribem tran
Teclame ic wreelnldig is i de loap traneformeend TR dat BRRL
Tarmelijl gebmil  wan der tijd steeds e Dmchanp oijn wred een athes 1ding
Tonduit b eeldim sterian eer  Korhen onder  andere aseral op de T i
stoTerd BrL 1 uit  de te wTUagZen ©EFL TR0 e reclame cpeelgoedasp
RETL o et je Teclame rL . wreal wer  fietoariel AT de met de tekst
mesT knmst er dat  lewerde Lomsteriaars mn Imnetena ar 'Bagy me! T
o ozew het vk war mjn mch de Lnsbararlien, zelf sprak change  your
lemrapy wem sk snaTt arti- besldtasl van mich rergens Life'?
AT REAR T Teclame op. K de  Teclane Andy Warhol omrer it
maken. ol can't heat Faam toe- wras de Eraxc

tham, o ey symthese  wan Erarbars Vollshrad.
Picasco arL thom, Lok kst 1 Emger irereat
i collega o adagimn. Blarcel reclame  pur gebmikt in de
Georges Tnuehp Sang. beeldtaal én
Eraque wirerds dit Iedezeen kert strategiein
veraakten alles nog een de i de
begin  deze stap  werder, coliflecoen reclame. Door

U ziet dat de tekst nu niet meer op één vel papier past. Dit komt doordat u het papierformaat
kleiner (A5) heeft gemaakt.

Klik op Afdrukvoorbeeld sluiten om weer terug te gaan naar het document.
Kies weer Opmaak, Pagina.

Klik op het tabblad Pagina.

Kies onder het kopje Papierformaat voor A4.

Bevestig met OK.

U ziet, dat de tekst nu wel weer op één pagina past.

Sluit het document zonder de wijzigingen op te slaan.

10.1.2 Afwijkend papierformaat instellen

Indien u specifieke wensen hebt met betrekking tot het papierformaat, kunt u natuurlijk
ook zelf de maten van het papier opgeven. In het volgende voorbeeld gaat u een
pagina maken die de afmetingen van een ansichtkaart heeft.
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Pagina-instellingen Module 10

Opdracht 10.2 Afwijkend papierformaat instellen

1.  Open een nieuw bestand via het menu Bestand, Nieuw of door op de knop Nieuw E in de
standaard werkbalk te drukken.
Een gemiddelde ansichtkaart is 14,8 centimeter hoog en 10,4 centimeter breed (u kunt dit
eventueel zelf nameten).

2. Open het menu Opmaak en kies de optie Pagina.

3. Kilik op het tabblad Pagina.

4. Eerst stelt u de breedte in. Klik in de witte balk achter Breedte.

De cursor verschijnt achter “21,00 cm”.

Pagina-opmaakprofiel: Standaard

Beheren |Pagina | Achtergrond | Koptekst | Waoettekst | Omranding | Kalormmen || Yoetnook
Papierformaat
Farmaat |.|:v.4 W |
Uitlijning {®) staand
() Liggend Fapietlade |[Llil: printerinskeling] w |
Marges Layout-instellingen
Lirks Pagina-layout |Rechts en links L |
Rechts Cpmaak 1,23 .. L |
| |
[ K l [ annuleren ] [ Help ] [ Yorige ]
5.  Wis “21,00 cm” uit, en typ de juiste breedte (10,4 cm.).
6. Klik nu in de witte balk achter Hoogte. De cursor verschijnt achter “29,70 cm”.
7. Wis “29,70 cm” uit, en typ de juiste hoogte (14,8 cm.).
8. Verander de afdrukstand van staand in liggend door in het witte rondje voor Liggend te
klikken.
9. Druk op OK om de instellingen te bevestigen.

10. Sluit het document zonder de wijzigingen op te slaan.

ICT Training & Advies
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Pagina-instellingen Module 10

10.2  Marges

Zoals u waarschijnlijk al heeft gezien, is er altijd een open gedeelte rondom de tekst.
Deze lege ruimte tussen de rand van het papier en de tekst wordt de kantlijn of
marge genoemd. Er zijn vier marges: de boven- en ondermarge en de linker- en
rechtermarge.

linkennarze recltennage

10.2.1 Marges bekijken

U kunt de marges van een document alleen zien als de linialen zichtbaar zijn. In de
volgende opdracht gaat u controleren of deze instellingen inderdaad kloppen op uw
computer.

rrrrrrrrrrrrrrrrrr
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Pagina-instellingen

Module 10

@ Opdracht 10.3 De linialen

1. Open een nieuw, leeg document.
2. In het menu Beeld kunt u ook zien of de liniaal aan staat. Indien er een vinkje |T voor de optie

Liniaal staat, is de liniaal ingeschakeld.

3. Indien de liniaal niet aan staat, kunt u hem inschakelen door op Liniaal te drukken.

' Afdruk-layvout
YWeh-layouk

Werkbalken ¥
' Skatushalk,

Skakus imvoermethode

m.«_

ht]
W Teksthegrenzingen

' E Yeldarceringen Chrl+Fa
Oa Yeldnamen Ckel+F2
9 nigt-afdrukbare tekens  Chrl+FLO

' Yerborgen alinea's
Gegevensbronnen F4

@ Yolledig scherm

Q In- en uitzoomen,..

Ctrl+5hift+a

Nu u zeker weet dat alle instellingen goed zijn, kunt u de marges bekijken. Ze staan

aangegeven op de linialen die boven en links in beeld staan.

fmkarmarnge

rechtermarge

bovenmarge
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Pagina-instellingen Module 10

10.2.2 Marges wijzigen via linialen

U kunt de marges direct in het document veranderen met behulp van de liniaal. Hierbij
sleept u met de muis de marges groter of kleiner.

Opdracht 10.4 Marges wijzigen via linialen

Linker- en rechtermarge

1. Open de tekst Auteursrecht uit de map Writer B2 van de oefenbestanden.
2. Zet de muisaanwijzer precies op de scheiding tussen grijs en wit aan de rechterkant van de
bovenste horizontale liniaal.

De muisaanwijzer verandert in een dubbele pijl:
S O T I e R T P E T T BT PP TR TSR - TR

Houd de linker muisknop ingedrukt.

Sleep de markering naar het getal 14 rechts in beeld en laat de muisknop weer los.
Zet de muis nu precies op de scheiding tussen grijs en wit links in de liniaal.

Houd de linker muisknop ingedrukt.

o0k

7. Versleep de markering naar links totdat in de linkermarge het getal 2 nog net zichtbaar is.
Boven- en ondermarge

8. Zet de muisaanwijzer in de verticale liniaal precies op de scheiding tussen grijs en wit.

:

—

9. Verklein de bovenmarge door de markering te slepen naar ongeveer 2,5 centimeter.
10. Verklein op dezelfde manier de ondermarge.
11. Sluit het bestand zonder de wijzigingen op te slaan.
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Pagina-instellingen Module 10

10.2.3 Marges wijzigen via pagina-instellingen.

Een andere manier om de kantlijnen of marges te wijzigen, is via de optie Pagina in
het menu Opmaak. In de volgende oefening gaat u, net als in de vorige oefening, de
marges van het bestand Auteursrecht wijzigen. Ditmaal gebruikt u echter de menu-
optie Pagina.

Opdracht 10.5 Marges wijzigen via Pagina-opmaakprofiel

1. Open de tekst Auteursrecht uit de map Writer B2 van de oefenbestanden.
Kies Opmaak, Pagina.

Het venster Pagina-opmaakprofiel verschijnt.

Pagina-opmaakprofiel: Standaard

Beheren |Pagina |P.n:htergru:unu:| Kopkekst | Woettekst | Omranding || Kolommen | Mostnook

Papierformaat

Breedte

Uitlijning (¥) 5taand

O Liagend Papietlade [Uit printerinsteling] |

Marges Layout-instelingen

Links Paqina-layouk |Rechts en links W |

Rechts Opmaak 1,23 .. L |

Boven []1n reqister

Beneden __S,Ellilcm & | |

[ O l [ annuleren ] [ Help ] [ Worige ]

3. Klik onder het kopje Marges in het witte vak rechts van het woord ‘Boven:’. De cursor
verschijnt.

4. Wis ‘4,00 cm’ uit het vak, en typ daar ‘2 cm’.

5. Maak dezelfde manier de benedenmarge 1,75 cm.

6. Maak de linkermarge 1,5 cm.

ICT Training & Advies
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Pagina-instellingen Module 10

Opdracht 10.5 Marges wijzigen via Pagina-opmaakprofiel (vervolg)

7. Maak de rechtermarge 2,5 cm.
In het voorbeeld rechts in het venster kunt u zien hoe uw tekst op de pagina komt te staan.
8. Bevestig de wijzigingen die u heeft gemaakt door op OK te klikken.

Merk op, dat u in de linialen kunt zien dat u de marges heeft veranderd. De tekst is breder
geworden, omdat u de zijmarges smaller heeft gemaakt. Ook is het aantal pagina’s minder
geworden, namelijk 2 in plaats van 3.

9. Sluit het document af zonder de wijzigingen op te slaan.

10.3  Pagina nummering

Het is mogelijk om de pagina’s van uw document automatisch te laten nummeren. U
kunt daarbij dan kiezen of de hummering bovenaan of onderaan de pagina komt te
staan. Ook kunt u de uitlijning van de nummers bepalen: komen ze links, in het midden
of rechts te staan?

P e,

Chideraan, rechifs witgelimd Bovenam, gecentreerd

rrrrrrrrrrrrrrrrrr
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Pagina-instellingen Module 10

Opdracht 10.6 Paginanummering

1. Open de tekst Landeninformatie Griekenland uit de map Writer B2 van de
oefenbestanden.
Open het menu Invoegen, kies de optie Voettekst, Standaard.

2

3. De ruimte voor de voettekst verschijnt onder aan de pagina.
4. Kies Invoegen, Velden, Paginanummer.
5

Het paginanummer verschijnt links in de voettekst. In dit geval willen we de paginanummers
echter in het midden hebben.

Zorg dat de cursor achter het paginanummer staat.
7. KIlik op de knop Gecentreerd [== in de werkbalk boven in het scherm.

8. Bekijk alle pagina’s van het bestand Landeninformatie Griekenland. U ziet, dat Writer
automatisch alle pagina’s heeft genummerd.

9. Sluit het document zonder de wijzigingen op te slaan.
De paginanummers staan nu onderaan in het midden van de pagina.

Indien u de paginanummers bovenaan de pagina wilt plaatsen, kiest u Invoegen,
Koptekst in plaats van Invoegen, Voettekst.

Paginanummers in Writer zijn altijd Velden. Dit houdt in, dat de paginanummers zich
automatisch aanpassen wanneer u pagina’s toevoegt of verwijdert.

10.4 Tekstkolommen

Het is met Writer ook mogelijk om uw tekst op te delen in kolommen. Als u
bijvoorbeeld een foldertje wilt maken of een artikel wilt schrijven, kan een indeling in
kolommen gewenst zijn.

De kolommen kunnen van gelijke of ongelijke breedte zijn en u kunt het aantal
kolommen in een document per pagina laten variéren. Kolommen gelden voor één
alinea, één pagina of voor meerdere pagina’s tegelijk.

Het maken van kolommen bestaat altijd uit de volgende stappen:

* Typ eerst de tekst zonder kolommen.

» Selecteer het tekstgedeelte dat u in kolommen wilt zetten.

¢ Stel het aantal kolommen in.

rrrrrrrrrrrrrrrrrr
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Pagina-instellingen Module 10

10.4.1 Twee kolommen van gelijke breedte

In de volgende opdracht gaat u twee kolommen van gelijke breedte maken.

Opdracht 10.7 Tekstkolommen van gelike breedte maken

1.  Open het document Luchtballon uit de map Writer B2 van de oefenbestanden.

Selecteer de hele tekst vanaf het begin van de zin ‘Daarbij mijmerde men over Icarus en de
vleugels waarmee die was toegerust.’ tot en met de laatste zin, de zin: 'Uit de Volkskrant van
20 maart 1999'.

Klik op Opmaak, Kolommen.

4. Het venster Kolommen verschijnt.

g

Kolommen

Instelingen

[olommen

Toepassen op

Kalom

1 %

Breedte en afstand

Breedte | | | | | |
Afstand | | | |
Scheidingslijn
|Geen |
| 100% |
|Buven |

5. Klik onder het kopje Kolommen op het zwarte pijltie dat naar boven wijst, rechts van het cijfer

1. In het witte vakje staat nu 2.
C

De tekst is nu automatisch opgesplitst in twee kolommen van gelijke breedte.

6. Klik op OK.
Bekijk het resultaat.
8. Laat het bestand open staan voor de volgende opdracht.

N

Het is uiteraard mogelijk om de tekst weer in één kolom te plaatsen. Dit leert u in
onderstaande oefening.

ICT Training & Advies
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Pagina-instellingen Module 10

Opdracht 10.8 Tekstkolommen verwijderen

1.  Selecteer de hele tekst vanaf het begin van de zin ‘Daarbij mijmerde men over Icarus...’
opnieuw.

2. Klik op Opmaak, Kolommen.

3. Klik onder het kopje Kolommen op het zwarte pijltje dat naar beneden wijst, rechts van het
cijffer 2. In het witte vakje staat nu 1.

4. Kilik op OK.

5.  Bekijk het resultaat.

6. Sluit het bestand zonder de wijzigingen op te slaan.

10.4.2 Twee kolommen van verschillende breedte

In de bovenstaande opdrachten heeft u kolommen met dezelfde breedte gemaakt.
Natuurlijk is het mogelijk om kolommen met verschillende breedten te maken. U kunt
hiervoor gebruik maken van vooraf ingestelde kolombreedten, maar het is ook mogelijk
om voor elke kolom in te stellen hoe breed deze moet zijn. U kunt tevens de afstand
tussen de verschillende kolommen opgeven. In de onderstaande opdracht gaat u
twee kolommen van verschillende breedte maken, waarbij u gebruik maakt van een
vooraf ingestelde kolomopmaak.

rrrrrrrrrrrrrrrrrr
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Pagina-instellingen

Module 10

Opdracht 10.9 Twee kolommen van verschillende breedte maken

1.

Open opnieuw het document Luchtballon van de oefenbestanden.

Selecteer de hele tekst vanaf het begin van de zin ‘Daarbij mijmerde men over Icarus en de
vleugels waarmee die was toegerust.’ tot en met de laatste zin, de zin: 'Uit de Volkskrant van
20 maart 1999.'

Kies Opmaak, Kolommen. Het dialoogvenster Kolommen verschijnt:

Boven in het venster ziet u standaard vormen voor kolommen van zowel gelijke als ongelijke
breedte:

Klik op de kolomopmaak met een smalle kolom links en een brede kolom rechts.

Klik rechts van het kopje Afstand op het zwarte pijltje dat omhoog wijst, rechts van 0,00 cm.
Doe dit net zolang tot er 0,50 cm staat.

6. Kilik op de knop OK. De tekst komt er als volgt uit te zien:

Daarbij mijmerde men ower
learu=zen de wieugels
waarmee die was tosgenust.
Bij dat beeld kon men zich
ietz voorstelen. De aanblik
wan de eerste luchtballon
achter bracht bij de
omwanenden wanersalles
2en 2o grote scholte weeq,
dat ze het ding met da
b e lijf gingen.

De technokgische
ontwikelng die woorafging
aan deze wucht- n de
namiddag van 19 september
1783 - was van viij recente
datum. In 1774 had de
Engekman Joseph Friestley
aen werhandeling
geschrewen owerds
werhiting van lucht,en de

ucces. Ampertwes maanden |ater, op 21 nowvember
1783, hadden z& opnieuw een ballon luchtldaar
gemaakt. Hij was met een doorsnede van 15,50 meter
gmter dan de woige,en zou ditmaal ménsen

B R

Chrer de wraag wie dat moesten zijn, was nog enige tid
gesteggeld. Foning Lodewijk ¥ had woorgesteld twee
tot leverslang wemordeslde criminelan als whijuilliger
a=n te wijzen, max deze moeasten bun plaas inde
geschiedenisboeken uteindalij atstaan aan twae
edallieden, die beurtdings vooravortuurdij en
levensmoe werden versleten.

Jj maakten een wiocht wan 25 minuten over Pari. Ma
hwn [anding nabi de huidige Place d tale gawen zij toe
nigt wan het uizicht t= hebben genoten. Ze waren
wioortdurend bezig geweest brardjes te blussen in de
wanden wan de ballon, an ondenvonden hinder vaneen
herige rookontwildealing . Die was oveigens welbewost
opgeroepen door de orbwerpers vande balln.

atmosfeische D= gebroeders Montgolfier wvetoeerden in da
werplatsngen die daarvan wemnderstaling dat de werheffing wanhet voartuig werd
het gewvalg zijn. wiemorzaaht door rook. £j hadden de eerste

et deze inzichten deden de
Franze papierfabrlkaiten
Joseph en Bienne
hortgalfier hun woordes. £
corstieerden - van een
stewige papiersoort uiteraand
- een heteluchtbalion
waarmese zjj een schagp,
een haan en een eend een
proefulucht lisen maken.

Hosnel deze eerste
luchtreizigers het gwontaur
wermaedeljk niet hebben
orereefd, gold het
expzriment als doorslaand

www.openofficeplaza.org

luchtreizigers daarom met sted venvulends
brand=stoffen naar bowen ge:stuurd:woshtig stro, mest
enless. De zalfde melange was bj de proefuiuch
gebruikt, schreef Joseph bontgolfier. ' De koning en

kaningin kwamen het luchschip inogenschouw nemen

maar de geur dwaong hen tot een snelle terugoche.”

I december wan het 2elfde jaarwerd - ook in Fankik -

een ballon gelanseard die was gewald met watestaf
[brandbare lucht"). Deze technizk had lange tid de
owerhand, en radite pasin diskrediet toen hat
paadepaardje wan de Dutsezeppdinvhbot- de
Hindznbum - in 1937 damatischin wWiammen opging.
Het procads wan hontgafier reakte daarop weerin
zwang. £ het dat het papier ward wenvangen door
wlamdovend rylon, en de rokende mest door LPG-gas.

Tide Volks krane van 10 moaa e 1999
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Pagina-instellingen Module 10

Opdracht 10.9 Twee kolommen van verschillende breedte maken (vervolg)

7. Experimenteer desgewenst met het variéren van het aantal kolommen en zie hoe de indeling
van de tekst daardoor verandert.
8.  Sluit het document zonder de wijzigingen op te slaan.
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10.4.3 Meer dan twee kolommen van verschillende breedte

In de onderstaande opdracht leert u hoe u meer dan twee kolommen van
verschillende breedte kunt maken.

Opdracht 10.10 Meer dan twee kolommen van verschillende breedte

1.

©

Open het document Luchtballon uit de map Writer B2 van de oefenbestanden..

Selecteer de hele tekst vanaf het begin van de zin ‘Daarbij mijmerde men over Icarus en de
vleugels waarmee die was toegerust.’ tot en met de laatste zin, de zin: 'Uit de Volkskrant van
20 maart 1999'.

Kies Opmaak, Kolommen.

Het dialoogvenster Kolommen verschijnt.

Zorg dat in het witte vakje onder Kolommen het getal 4 komt te staan.
Vink het vakje vo6r Automatische breedte uit, door er in te klikken.

In het vak Breedte en afstand is voor elke kolom aangegeven hoe breed deze is (Breedte) en

hoeveel ruimte er tussen de kolommen zit (Afstand).
Typ of selecteer in het vak Breedte de breedte van elke kolom:

Kolom 1: 3 cm
Kolom 2: 3,50 cm

Kolom 3: 4 cm

U kunt kolom vier in beeld brengen door op het zwarte pijltje dat naar rechts wijst te klikken.

(«] 1 z 3 (+]

3,00cm 5 3,80cm 5 4,00cm (3

0,00cm 5 0,00cm 5

De breedte van kolom 4 wordt automatisch aangepast, zodat de kolommen precies op de
pagina passen. De breedte wordt gezet op 6,01 cm. In het voorbeeld rechts bovenin ziet u de
kolommen zoals ze op de pagina zullen verschijnen.

Klik op de knop OK om de instellingen te bevestigen.
Bekijk het resultaat.
Sluit de tekst zonder de wijzigingen op te slaan.

www.openofficeplaza.org
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Module 10

Opdracht 10.11 Marges, paginanummering en kolommen

1. Open het document Maan uit de map Writer B2 van de oefenbestanden..

Stel de marges in:
Linkermarge 2 cm

Rechtermarge 2 cm

Bovenmarge 3 cm
Ondermarge 3 cm.

Nooks®

Zet het paginanummer rechts onder in de voettekst.

Selecteer de hele tekst vanaf ‘1. Beweging aan de hemel’.

Zet deze tekst in twee kolommen van gelijke breedte.

Maak de afstand tussen de kolommen 2 cm.

Zorg er voor dat er tussen de kolommen een scheidingslijn komt te staan van 0.05 pt.

Als u de opdracht goed heeft uitgevoerd ziet de eerste pagina van de tekst er in het
afdrukvoorbeeld als volgt uit:
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1.2WInter-en zomermann

8. Sla het bestand op als Maan klaar in de map Mijn Documenten.

9.  Sluit het document.
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