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Werkbladen en grafieken afdrukken
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	Voorkennis
	Leereenheid 8: Grafieken 

	Doel - Basis
	Pagina-instellingen voor het afdrukken opgeven.
	(
	

	
	Een werkblad afdrukken.
	(
	

	
	Grafieken afdrukken en opties instellen.
	(
	

	Doel - Extra
	
	(
	

	Verwachte leertijd
	1 uur


1 Pagina-instellingen
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Open de werkmap Budget.xls(x).
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Zet de afdrukrichting op liggend.
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Zorg dat de selectie steeds op 1 pagina afgedrukt wordt.
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Plaats alle marges op 2cm.
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Centreer het werkblad horizontaal en verticaal.
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Rasterlijnen en koppen worden mee afgedrukt.
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Stel het afdrukbereik in A1:K12.
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Maak een koptekst in een cursief lettertype.
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Voeg in het midden het logo van de firma logo.jpg toe. Herleid de hoogte en de breedte van de figuur tot 50 % van de oorspronkelijke grootte.
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Maak op dezelfde manier een voettekst waarin je de datum en tijd opneemt en de bestands- en bladnaam.
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Kies Zwart-wit afdrukken en zorg er voor dat fouten worden weergegeven zoals ze op het scherm weergegeven worden.

2 Het afdrukvoorbeeld
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Vraag het Afdrukvoorbeeld op via de Office-knop.
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Waarom zijn de knoppen Volgende pagina en Vorige pagina niet beschikbaar?
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Geef de marges weer en wijzig de marges door ze te verslepen.
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Zoom in en uit om een deel op ware grootte te bekijken.
3 Het werkblad afdrukken
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	Zorg steeds voor de correcte pagina-instellingen en bekijk eerst het afdrukvoorbeeld vooraleer je effectief gaat afdrukken.
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Kies via de Offic-knop Afdrukken of Afdrukken uit het Afdrukvoorbeeldscherm.
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Welk verschil bestaat er tussen afdrukken van Selectie, Hele Werkmap en Geselecteerde bladen?
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Sla de werkmap Budget.xls(x) op.

4 Grafieken afdrukken
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Selecteer uit de werkmap Budget.xls(x) een grafiek.
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Vraag het afdrukvoorbeeld van de grafiek op.
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