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Inleiding

We willen graag één uitstraling naar buiten. Daarom zijn er sjablonen gemaakt om
alle documenten die op de site komen te staan ook in de juiste uitstraling te krijgen.
Om ervoor te zorgen dat iedereen in de juiste Dutch Gymnastics huisstijl werkt,
hebben wij een aantal Dutch Gymnastics sjablonen gemaakt. Deze sjablonen zijn te
vinden op onder KNGU | organisatie | vrijwiligers | documenten en
sjablonen.

Deze sjablonen zijn o.a. te gebruiken voor:

e Een kort document ( )
e Draai-/handboek (bijvoorbeeld

)

e Presentatie (bijvoorbeeld )

Kopiéren naar een nieuw bestand

Voor een ieder zou het fijn ziin om het gehele oude bestand te kopiéren, om
vervolgens in zijn geheel te plakken in de nieuwe huisstijl. Helaas werkt dit niet altijd
zo makkelijk. De snelste manier om bestanden over te zetten, is een nieuw document
openen vanaf

Kopieer vervolgens de bestanden per deel van het oude document naar het
nieuwe document. Dus bijvoorbeeld eerst de tekst van een pagina kopiéren en
plakken, vervolgens de tabel en daarna de tekst die eronder komt naar het nieuwe
document. Dit zorgt er uiteindelijk voor daft je op de meest efficiEénte manier het
nieuwe bestand in de huisstijl kunt opmaken.

Kop- en voettekst
Laat de kop-en voettekst leeg in documenten. De voettekst staat automatisch
gevuld met een paginanummer en de maand + het jaartal.

Marges

Het plaatsen van tabellen kan problemen opleveren bij de opmaak van een
document. Mocht dit het geval zijn, probeer dan de marges van het document te
wijzigen, zonder dat de opmaak van het DG logo links bovenin de hoek verspringt.

Ga bovenin de balk naar ‘indeling’ en klik op marges. Kies voor smal.

i [y s

12 Regell
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen
v v ~ ~ b?’ Woor¢

Laatste aangepaste instelling
iHi Boven: 4.cm Onder: 25cm
Links: 25cm Rechts: 25 cm

Normaal
Boven: 2,5cm Onder: 2,5cm
Links: 25cm Rechts: 2,5 cm

Smal

Boven: 127 cm  Onder 127 cm
Links: 127 cm  Rechts: 1,27 cm
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https://dutchgymnastics.nl/kngu/organisatie/vrijwilligers/documenten-en-sjablonen
https://dutchgymnastics.nl/assets/Documenten/Vrijwilligers/documenten-en-sjablonen/DG-word-Staand.dotx
https://dutchgymnastics.nl/assets/Documenten/Vrijwilligers/documenten-en-sjablonen/DG-word-staand-voorblad-en-inhoudsopgave.dotx
https://dutchgymnastics.nl/assets/Documenten/Vrijwilligers/documenten-en-sjablonen/DG-word-staand-voorblad-en-inhoudsopgave.dotx
https://dutchgymnastics.nl/assets/Publications/PowerPoint-DG-2020.potx
https://dutchgymnastics.nl/kngu/organisatie/vrijwilligers/documenten-en-sjablonen
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Staand of liggend?
Is het oude bestand in zijn geheel liggend? Gebruik dan ‘DG Word — liggend’.

Bevat het oude document zowel staande, als liggende pagina’s dan zal je wat extra
handelingen moeten verrichten. Zijin de meeste pagina’s staand, ga dan
bijvoorbeeld voor ‘DG Word staand’.

Kopieer het oude document naar het nieuwe, zoals bij punt 1 beschreven. Selecteer
vervolgens de pagina, waarvan je de afdrukstand wilt veranderen. Ga bovenin de
balk naar ‘pagina indeling’. Klik op pagina instellingen; kies bijvoorbeeld voor
liggend; klik bij toepassen op geselecteerde sectie.

BESTAND I INVOEGEN ONTWERPEN | (PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLISTEN CONTROLEREN BEELD
v ’_‘ *= Eindemarkeringen -  Inspringing vergroten  Afstand 0 [ vitlijnen ~
o = o v : Cf

Hil Regelnummers ~ 3= Links: |0cm Groeperen
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen L Positie Tekstterugloop Naar MNaar  Selectievenster
- - . . be Afbreken ~ =% Rechts: N "

Draaien

Pagina-instelling

Marges ‘ Papier | Indeling ‘

Marges
Rugmarge: 0cm = Positie van rugmarge:
Afdrukstand
Staand
Pagina's

Meerdere pagina's: | Normaal

voorbeeld

—
Toepassen op: (| Heel document ,
—~—

Mocht de afbeelding van Dutch Gymnastics bovenin verspringen, dan kun je deze
op de juiste plek zetten.

BE

Druk twee keer op de linker muisknop, op de plek waar de afbeelding TR

X . L. . :A- Koptekst vanaf boven: |2 cm :

is verschoven. Verplaats de afbeelding, zodat deze weer juist in de ﬁueﬁtmwﬂ;aﬁ-ﬁdevEm A coptasten
hoek komt te staan. Sluit vervolgens de kop- en voettekst. e .
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https://dutchgymnastics.nl/assets/Documenten/Vrijwilligers/documenten-en-sjablonen/DG-word-liggend.dotx
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Lettertype

Het letterype dat gebruikt wordt in documenten is Century Gothic. Het lettertype is
11, m.u.v. koppen. Als het lettertype te groot is voor in een tabel, dan kan je het
lettertype wat kleiner maken.

Probeer het gebruik van vetgedrukte stukken teksten / caps lock te vermijden.

Koppen

Gebruik de functie ‘koppen’ uit Word. Als je het Word document van de website
haalt, staan automatisch de juiste groottes ingesteld. D.m.v. de koppen wordt
achteraf de inhoudsopgave automatisch gevuld.

Start Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Help  Acrobat

zl

v i

v A=

v o2 v

Il

I b

Century Gothic ~ |11 + AN Aar | B q

AaBbCc| AaBbCc AaBbC¢ AaBbCc
Kop 2

T Standaard| T Geen afs...

B I U-+~ax, X A~ LA~ Kop 1

+
+

v

Lettertype [ Alinea

Gebruik kop 1 voor hoofdonderwerpen en kop 2 en 3 voor sub onderwerpen die bij
het hoofdonderwerp horen.

Kleuren
Er zijn vier basiskleuren die gebruikt kunnen worden in de opmaak van documenten.

Gebruik daarbij altijd eerst de oranje kleuren en daarna pas zwart of ‘blauw’.

Kleuren gebruiken
Je kunt kleuren op 2 manieren gebruiken in je bestand

1. De tekst kleur aanpassen.
2. De tekstbalk arceren.

De tekst kleur aanpassen:

Mocht het noodzakelijk ziin om een kleur te gebruiken, doe dit dan op onderstaande
manier. Gebruik dit zo min mogelijk. Selecteer de tekst die je een kleur wilt geven. Ga
in de bovenste balk naar ‘start’. Klik op het pijltje rechts naast de ‘A’ met een streep
eronder. Hier vind je de vier basiskleuren. Mocht je in een tabel een vijffde of zesde
kleur nodig hebben, gebruik dan licht grijs of licht blauw helemaal rechts bij de
themakleuren.

Let op! Gebruik alleen kleuren uit de bovenste balk!

Bestand Start Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Vi

ﬁ’j Y| centuryGothic ~[11 <[AT AT Aav | Bp | IZ IS N
E|

PIaEkeng BIU-“abx AVIVAB =S === iz

Klembord & Lettertype li‘ Automatisch

oktober '20 “
THIT



Dutch
Gymnastics

De tekstbalk arceren

Selecteer het woord / tabel die je wilt arceren. Ga in de bovenste balk naar ‘start’.
Klik op het pijltje rechts naast de emmer. Hier vind je de vier basiskleuren. Mocht je in
een tabel een vijffde of zesde kleur nodig hebben, gebruik dan licht grijs of licht
blauw helemaal rechts bij de themakleuren.

Let op! Gebruik alleen kleuren uit de bovenste balk!

Wil je de kleur weghalen?¢ Selecteer dan de tekst/kolom, klik wederom op de pijl
naast de emmer en selecteer ‘geen kleur'.

Bestand  Start Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten  Controleren

f'n] Century Gothic ~ 11 “ATA Aay B =Eviz= iz == 209 AadBbCc
Plal‘(’ken @? B I U-~ab x X A~ £~ ﬁ v === 1=. g v[‘)\& v T Standaan
Klembord Lettertype ] Alinea The

Voorbeeld tabel:

Niveaus
Niveau 2
Niveau 4
Niveau 6
Afkortingen
Schrijf KNGU altijd als afkorting. Schrijf Dutch Gymnastics de eerste keer voluit in
documenten.
Koppeling g ke
Maak een koppeling als je naar een pagina op internet wilt verwijzen. | B Kopieren
Arceer de tekst waaraan je een koppeling wilt hangen. Klik met je R D reres I
rechtermuisknop op de gearceerde tekst. Klik op ‘koppeling’. Vul bij — PBRE,
‘adres’ de URL in van de pagina waar je de lezer naartoe wilt sturen. A Letterype.

?_11 Alinea...

,@ Slim opzoeken

Mocht de lezer nog behoefte hebben aan een uitgeschreven URL, dan
maken we hierop een uvitzondering. Zorg er dan wel voor dat de URL in M gmaniemen .l
het blauw verschijnt: 5% vertalen

als
1 key % Koppeling
i

op b
N £7 Nieuwe opmerking
stur

oktober '20 6


http://www.dutchgymnastics.nl/
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Koppeling in een document

Wil je geen koppeling maken naar een URL maar naar een kop in hetzelfde
document? Arceer wederom de tekst, rechtermuisknop en klik op koppeling. Klik links
in het scherm op ‘plaats in dit document’. Kies daar de kop waar je naartoe wilt
verwijzen.

Hoe te aebruiken?

Hyperlink invoegen ? X
Koppelen aan: Weer te geven tekst: koppeling Scherminfo...
5
Bestaand Zoeken in: K56GECYS ~ @
bestand
1 28053030 Bladwijzer...
1 Huidige map @ Handleiding voor het plaatsen van documenten in Dutch Gymnastics
Plaats in dit @ Handleiding voor het plaatsen van documenten in Dutch Gymnastics Dgelframe...
document @ Handleiding voor het plaatsen van documenten in Dutch Gymnastics
. Egkﬂ_kgl" @ Handleiding voor het plaatsen van documenten in Dutch Gymnastics
(&) PSS = kngu overeenkomst
Nieuw document
maken
Recente
bestanden
o
E-mailadres adres: | -

OK Annuleren

vAn aan kannalina kan Aa lezar rmat 1 ik nonr As takst in Ae het dneimeant wanr de

Verwijzen

Handig om in te stellen bij de inhoudsopgave. Zo kun je op een onderwerp klikken en
kom je direct bij de juiste kop terecht in het document. Dit is nog niet noodzakelijk,
maar mocht je er gebruik van willen maken dan lees je hieronder hoe dit werkt.

N.B. om deze functie te gebruiken, dien je in het document gebruik te maken van
koppen.

Ga boven in de balk naar ‘verwijzingen'. Klik op het pijltje onder inhoudsopgave en
selecteer aangepaste inhoudsopgave. Klik op ‘ok’.

Automatisch opslaan (@ ) K) ~ B Handleiding

» ) Tekst toevoegen ~ ! [0y Eindnoet invoe
B ) gen
ab ® JORNs!

Bestand  Start Invoegen  Ontwerpen  Indelinf erzendlijsten

| Bijwerken ali Volgende voetnoot
Inhoudsopgave: ol Voetnoot 2 V019 Slim  Onderzoel
- invoegen opzoeken
51 Onderzoek

Standaard
Het komt nog wel eens vo

Automatische inhoudsopgave 1 koppen. Je kunt proberen
6. Afkorfingen
Inhoud Schiiff KNGU alfid ols ofko

Kop 1 1 o
7. Koppelingen en Ve

Kop ! In het documenten kun je
Kop 3. 1 van een koppeling kan de
koppeing naar foe verwi:

waar de resterende infom

meer delen uit het TR de k

Automatische inhoudsopgave 2 scheelt weer een fekst aa

Hoe maak je een koppeli

Inhoudsopgave Arcesr de fekst waaraan |

Kop 1 1 houd ver de fekst neen t

Yop ) et dacumarien nje sen e
Kop 3. 1

Kik nu met e rechtermuis
Kiik in het uitgeklapte mer

Handmatige inhoudsopgave En hoe werkf dan een ver
‘Verwizingsn'
Inhoudsopgave
Geef de fitel van het hoofdstuk op (niveau 1)...
Geef de fitel van het hoofdstuk op (niveau 2)
Geef de fitel van hethoofdstuk op [niveau
Geef de fitel van het hoofdstuk op {niveau 1)....

@ Meer inhoudsopgaven van Office.com >

) Aangepaste inhoudsopgave..
N

5
E_i Inhoudsopgave verwijderen

2y
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Wijzigingen in een document

Op de website plaatsen wij altijd het meest recente document. Dit zorgt ervoor dat
er geen verwarring ontstaat bij de lezers. Wel is het van belang dat een lezer
makkelijk kan zien wat-/ en of er iets veranderd is in een document. De maand staat
standaard in de voettekst.

Er zijn twee redenen om wijzigingen aan te geven in een document.

1. Eris tekst toegevoegd aan een document.
2. Eris tekst verwijderd vit een document.

1. Eris tekst toegevoegd aan een document.

Selecteer de stukken tekst die toegevoegd zijn aan het bestand en arceer deze met
de kleur blauw, zoals beschreven bij

2. FEris tekst verwijderd uit een document.

Typ op de plek waar de tekst in de vorige versie stond: Tekst over (onderwerp waar
de tekst over ging noemen) is verwijderd. En arceer dit stuk in de kleur blauw.

Zodra je weer een nieuwe versie gaat maken, verwijder je de gearceerde
wijzigingen van de versie ervoor.

Inhoudsopgave bijwerken
Werk voordat je het document definitief maakt en gaat opslaan de inhoudsopgave
bij. Klik op de inhoudsopgave en vervolgens op bijwerken. Selecteer ‘in zijn geheel

bijwerken' en druk op ok. By - e )
Inhoud

Inleiding

Kopiéren naar een Inhoudsopgave bijwerken ? X

Kop- en voettekst . N
De inhoudsopgave wordt bijgewerkt. Selecteer een van de volgende

MAVGES woevrrrrrarnnn opties:

O Alleen paginanummers bijwerken

Staand of Hggend?<
Lettertype ...............
KOPPRen ..

Opslaan als

Als je klaar bent met het nieuwe document sla je het op. Voor plaatsing op de site of
als bijlage naar de clubs/trainers moet je het document ook ‘opslaan als’ en dan
kiezen voor PDF bestand. Dit zorgt ervoor dat de opmaak gelijk blijft. Geef bij het
opslaan het document een korte en duideliike naam, bijvoorbeeld: RG Noord
Draaiboek 3¢ div

TvUlu s Cuu U

x https://webd,

XPS-document

https://webdg
x ttps:f/ Gecombineerd webpaginabestand

x https;//webdawebpagina

‘Webpagina, gefilterd
RTF-bestand

x https://webdgTekst zonder opmaak
Word XML-document
Netwerk ‘Word 2003 XML-document
Strict Open XML-document
OpenDocument-tekst

x https://webdg

Bestandsnaam:

Opslaan als: |Word-document

oktober '20 8
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Plaatsen op de website

Stuur je document naar content@kngu.nl en voeg in de cc jouw contactpersoon
van de KNGU toe. Schrijf in de e-mail waar het bestand geplaatst moet worden op
de website wedstidzaken. Mocht de huisstijl goed zijn toegepast en de inhoud
kloppen, dan wordt het document geplaatst.

Vragen?
Mocht je na het lezen van deze handleiding nog vragen hebben of er niet uit
komen, mail dan gerust naar confent@kngu.nl.
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mailto:content@kngu.nl
https://dutchgymnastics.nl/trainers-en-coaches/wedstrijdzaken
mailto:content@kngu.nl
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