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Deel I: Word






Hoofdstuk 1

Kennismaken
met Word 2024

Voordat u aan de slag gaat met de meer ingewikkelde functies van Word 2024, is het belangrijk
dat u weet hoe het programma wordt gestart en afgesloten. Daarnaast maakt u in dit hoofd-
stuk kennis met het programmavenster van Word 2024 (de interface). Ook is het leuk om te
zien welke nieuwe functies Word 2024 heeft gekregen.

Inleiding

In de rest van dit boek zullen we de termen Word 2024 en Word door elkaar gebruiken. We
verwijzen dan echter steeds naar hetzelfde programma, Word 2024 dus. Alleen als we een
specifiek punt onder de aandacht brengen van een eerdere versie van Word, zullen we
expliciet aangeven dat het dan bijvoorbeeld gaat om Word 2016 of Word 2019.

% Microsoft 365 en Office 365
Word maakt ook onderdeel uit van het abonnement Microsoft 365, zie ook ver-

derop. Word in Microsoft 365 heeft dezelfde mogelijkheden als Word 2024. Het
grootste verschil is dat Word 2024 (het ‘losse’ programma) niet wordt bijgewerkt.
Het is en blijft zoals het was toen u hem kocht. De versie van Word in de abonne-
mentsdienst Microsoft 365 krijgt telkens updates en nieuwe functies. Alles wat in
dit boek wordt beschreven, kan met beide versies worden gebruikt.

Oefeningen en bediening

De oefeningen in dit hoofdstuk maken u vertrouwd met de basisbediening van Word
2024. Als u al (veel) ervaring hebt met Windows-programma’s, dan kunt u veel paragra-
fen overslaan.

Word wordt bediend via het lint. De meeste mensen kennen het lint ondertussen. Het is
de opvolger van de uitrolmenu’s in eerdere versies van Office. In het lint staan de
meestgebruikte opdrachten, bijvoorbeeld om tekst op te maken, afbeeldingen toe te
voegen en meer.



Hoofdstuk 1 — Word 2024
Kennismaken met Word 2024

Lezen of bladeren?

@ Dit hoofdstuk is bedoeld als inleiding voor de beginnende gebruiker. Hebt u al er-
varing met Word, Windows of andere Office-programma’s, dan kunt u er vluchtig
doorheen bladeren en het later nog eens openslaan. Als u verderop in het boek
merkt dat het u bijvoorbeeld niet duidelijk is hoe u met de tabbladen in het lint
van Word 2024 kunt werken, dan kunt u dat hier nog eens nalezen. U hoeft niet
alles uit dit hoofdstuk direct te onthouden. De functie van dit hoofdstuk is het
samenvatten van enkele beginselen van de bediening van Word 2024.

Microsoft 365 en Office 365

Microsoft strooit zoals al jaren lang gebruikelijk is graag met versienummers en verschil-
lende namen voor hetzelfde product. Zo is Word 2024 ook beschikbaar in de abonne-
menten van Microsoft 365. Dit heette voorheen Office 365. Is dit dan een compleet
andere versie? Nee! Ze zijn zelfs volkomen identiek aan elkaar. Dit is het verschil:

Word 2024 is beschikbaar als eenmalige aankoop, voor gebruikers en bedrijven die niet
vast willen zitten aan een abonnement. Uw versie van Word blijft altijd werken en u hoeft
geen abonnementskosten te voldoen.

Microsoft 365 bevat precies dezelfde programma’s, maar werkt volgens een abon-
nementsmodel. U betaalt dan een vast bedrag per maand. Daarvoor ontvangt u
steeds nieuwe updates. Het abonnement is maandelijks opzegbaar.

< C @ % officecom * O @ 4

BH Microsoft | Microsoft 365  Producten +  Informatiebronnen ~  Sjablonen  Ondersteuning ~ Min account

o

Welkom bij Microsoft 365

Met de Microsoft 365-app (voorheen Office) kunt u alles op één plek maken,
delen en hieraan samenwerken met uw favoriete apps, inclusief Copilot.*

Registreren voor de gratis versie van Microsoft 365 >

Afbeelding 1.1

Microsoft 365 (voorheen “Office 365°) bevat dezelfde versies van Word en andere
programma’s. U kunt dit boek voor alle versies gebruiken.

De afbeeldingen in dit boek zijn gemaakt met de standalone versie van Word 2024,
maar deze zijn dus hetzelfde als in Microsoft 365.

Word 2024 is verkrijgbaar voor Windows en Mac. De afbeeldingen in dit boek zijn
gemaakt op een Windows-computer, maar de Mac-versie ziet er hetzelfde uit.
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Word in Microsoft 365 zal in de loop van de tijd ook nieuwe mogelijkheden ontvangen.
Microsoft 365 krijgt automatische updates. De standaloneversie van Word 2024 krijgt
deze niet.

% Hoe kan ik dit boek gebruiken?
Dit boek is bruikbaar voor zowel gebruikers van de standalone versie van Word

2024 als degenen die Word gebruiken in een Microsoft 365-abonnement. De basis-
bediening en -mogelijkheden zijn gelijk. Dit geldt zowel voor de Windows- als de
Mac-versie.

Nieuw in Word 2024

De eerste versie van Word verscheen al in 1983! Deze populaire tekstverwerker torst
dus een geschiedenis van ruim veertig jaar met zich mee. Het is dan ook moeilijk om nog
nieuwe features te verzinnen. De huidige versie van Word is eerder een evolutie ten
opzichte van eerdere versies zoals Word 2019 en Word 2021 en beslist geen revolutie.
Maar de volgende kenmerken zijn toch nuttige toevoegingen. Ze kunnen helpen uw
productiviteit te verhogen.

Bestanden herstellen

Als Word of de computer is vastgelopen voordat de meest recente wijzigingen zijn
opgeslagen, opent Word nu automatisch alle documenten die waren geopend op het
moment dat de crash plaatsvond. U kunt dan verdergaan waar u gebleven was en de
bestanden zelf opnieuw opslaan.

Word zelf noemt het overigens eufemistisch ‘als Word 2024 onverwacht wordt
afgesloten’. In de meeste gevallen betekent dit echter dat de computer of Word is
gecrasht.

Automatisch opslaan
De veiligste manier om documenten te bewaren is via OneDrive en de functie

Automatisch opslaan te gebruiken. Dan wordt zo ongeveer na elke toetsaanslag
het document bewaard. Bij een onverwachte crash kunt u dan automatisch al ver-
der waar u gebleven was. Bij opslaan op een lokale computer, zoals in uw map
Documenten, is Automatisch opslaan niet beschikbaar. Dit werkt alleen met
OneDrive, helaas ook niet met Dropbox of andere services.

Nieuw Office-thema

Alle Office-apps zoals Word, Outlook, Excel en PowerPoint zijn in een nieuw jasje gesto-
ken. De wijzigingen zijn niet schokkend ten opzichte van eerdere versies, maar ze zijn
onderling meer gelijkgetrokken. Op die manier kunt u zich beter concentreren op uw
werk in alle Office-apps, aldus Microsoft.
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Kies bijvoorbeeld Bestand, Opties, Algemeen en daarna de mogelijkheden
Office-achtergrond en Office-thema. Hier kunt u bijvoorbeeld ook een donkere achter-
grond kiezen.
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Afbeelding 1.2

De thema’s van Word zijn nu gelijk aan de thema’s die in andere Office-apps worden gebruikt.
Het standaardthema heet Kleurrijk (Word is blauw, Excel is groen, PowerPoint is rood).

OpenDocument Format 1.4

Als u vaak documenten moet uitwisselen met andere diensten of bedrijven die geen
Word gebruiken, kan het handig zijn om documenten op te slaan in een ander formaat
dan een standaard.docx-bestand.

Dit is bijvoorbeeld het geval als u bestanden uitwisselt met gebruikers van Adobe Crea-
tive Cloud of Google Docs (hoewel die toepassingen vaak wel een importmogelijkheid
hebben voor Word-bestanden). Door OpenDocument Format 1.4 te gebruiken bent u er
van verzekerd dat speciale tekst zoals tabellen, inhoudsopgaven en kop- en voetteksten
precies zo in het document komen als u ze in Word had gemaakt.

Word 2024 kan nu documenten opslaan in het nieuwe OpenDocument 1.4-formaat. Dit
zal waarschijnlijk niet vaak nodig zijn, maar misschien is het voor uw werk juist van
belang.

Om een bestand in dit formaat op te slaan, opent u eerst een document en kiest u
vervolgens Bestand, Opslaan als.

Selecteer de juiste map en kies uit de lijst Opslaan als de optie OpenDocument-tekst
(*.odt).
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Afbeelding 1.3

Bij het opslaan van een document als OpenDocument-tekst, wordt nu automatisch het
nieuwe 1.4-formaat gebruikt.

Gebleven in Word 2024

Sinds Word 2021 is een aantal knoppen en opdrachten uit het lint verdwenen. Dit geeft
de interface een wat rustiger aanblik. Daarnaast zijn er enkele visuele aanpassingen in
het lint, zoals meer moderne pictogrammen en afgeronde hoekjes.

De volgende onderdelen waren ook al aanwezig in Word 2021, de vorige versie van
Word. Maar misschien hebt U ze nog nooit gebruikt. Dan is het goed om te weten dat de
goede onderdelen van Word in ieder geval zijn behouden.

Donker thema

In Word 2024 kunt u kiezen voor een donker thema. De donkere thema’s zijn de laatste
jaren steeds populairder geworden en kent u misschien uit toepassingen als Photoshop.
Een donker thema kan handig zijn als u werkt in een omgeving die minder verlicht is, bij-
voorbeeld als u ‘s avonds nog achter de computer zit. Ook in andere toepassingen van
Office 2024 is het donkere thema beschikbaar.

Uiteraard kunt u ook nog werken in de vertrouwde lichte omgeving. Kies het menu
Bestand, Opties, Algemeen en dan bij de lijst Office-thema de optie Kleurrijk (stan-
daard), Zwart, Donkergrijs of Wit.

De afbeeldingen in dit boek gebruiken overigens het lichte thema (dit heet ‘Wit’).

% Instellingen via uw account
U bent bij Office aangemeld met uw Microsoft-account. Als u op één computer

het thema van Word wijzigt (bijvoorbeeld van Wit naar Zwart), dan wordt dit ook
doorgevoerd op andere computers waarin u bent aangemeld met ditzelfde

account. Het kan dus zijn dat Word ook op een andere pc ‘ineens’ een ander
thema gebruikt.
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Afbeelding 1.4
Word 2024 heeft een donker thema.

Wijzigingen opslaan terwijl u typt

In combinatie met de vorige aanpassing, geldt dat u Word uw bestand automatisch
kunt laten opslaan. Het is niet meer nodig om de knop Save of Opslaan te gebruiken. Als
het document waarin u werkt is opgeslagen op OneDrive of op een SharePoint-systeem,
worden wijzigingen automatisch opgeslagen. Op dat moment is ook de nieuwe feature
Bestanden herstellen (zie hiervoor) minder van belang.

Automatisch opslaan terwijl u typt werkt niet als u een bestand opslaat bij een andere
clouddienst zoals Dropbox of Google Drive.
Meer afbeeldingen in Stock Media

Met Word worden duizenden afbeeldingen meegeleverd. Althans, ze zijn online bereik-
baar via een door Microsoft beheerde bibliotheek. Hierin staan stockafbeeldingen (gra-
tis foto’s), emoji’s en pictogrammen. Deze bibliotheek wordt door Microsoft telkens uit-
gebreid.

Deze functie is bereikbaar via het lint Invoegen, Afbeeldingen, Stockafbeelding.

Items in tabblad Tekenen

Het tabblad om items te tekenen in Word is uitgebreid met nieuwe tekengereedschap-
pen. Er zijn nu opties voor een lasso, puntgum en u kunt snel eerder gebruikte kleuren
opnieuw kiezen (‘recente kleuren’).
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Afbeelding 1.5
Er zijn duizenden stockafbeeldingen in allerlei categorieén beschikbaar. Deze zijn gratis en
worden door Microsoft telkens uitgebreid. Hierbij geldt wel dat de standaloneversie van Word
2024 een beperkte set afbeeldingen aanbiedt, terwijl u via het abonnement op Microsoft 365
toegang krijgt tot alle afbeeldingen.

Tekst dicteren met Spraakherkenning

Word 2024 bevat een spraak-naar-tekstfunctie, zodat u brieven en documenten kunt
dicteren. Dit kan nu ook in het Nederlands. Voorheen werden alleen Engels, Duits, Frans
en Spaans ondersteund, maar inmiddels begrijpt Word meer talen.

Ga naar Start, Dicteren om te beginnen met Spraak-naar-Tekstfunctie. U moet hiervoor
wel zijn aangemeld met uw Microsoft-account, anders werkt dit niet. Is deze optie biju
niet zichtbaar? Dan hebt u waarschijnlijk een versie die dit niet ondersteunt, of er is
geen microfoon beschikbaar op uw computer. Alleen abonnementsversies kennen de
dicteerfunctie.

Tekst-naar-spraakfunctie

In Word 2024 is ook de omgekeerde weg ingebouwd. Met de tekst-naar-spraakfunctie
(Text To Speech, of TTS) kan tekst hardop kan worden voorgelezen. Dit werkt wel in het
Nederlands. Deze functie heet ook wel Uitspreken.
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Zoeken, of “Vertel wat u wilt doen”

Boven de tabbladen van het lint staat in elke Office 2024-toepassing een zoekvak. Hierin
kunt u rechtstreeks de naam opgeven van de functie die u op dat moment zoekt, zon-
der dat u hoeft te weten in welk tabblad deze functie staat.

Stel bijvoorbeeld dat u de spellingcontrole wilt uitvoeren. Dan kunt u beginnen met
typen van het woord spell... en na een aantal letters laat Word alvast suggesties zien
die het meest bij uw zoekopdracht passen. Dit versnelt het werken met Word flink,
zeker als u de inhoud van elk tabblad niet uit uw hoofd kent.
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Afbeelding 1.6
Via het vak Zoeken kunt u alle functies van Word terugvinden.

Automatisch bijwerken

In elk programma worden regelmatig kleine (of grotere) foutjes gevonden, of worden
nieuwe functies toegevoegd. De updates voor Office-toepassingen kunt u nu recht-
streeks vanuit Word (en vanuit elke andere Office-app) beheren. Ga hiervoor naar het
menu Bestand, Account en kies de knop Bijwerkopties. Hierin kunt u aangeven dat u
Word of Office wilt bijwerken, en of dit automatisch moet gebeuren of niet. Ook is een
geschiedenis van voorgaande updates in te zien.

Product geactiveerd
Microsoft Office LTSC Professional Plus 2024

Dit product bevat

JdoGda

Productcode wijzigen

Microsoft 365- en Office-updates

gl
I:_(E Updates worden automatisch gedownload en geinstalleerd.
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¢’ Zoeken naar updates en deze

toepassen rd, ondersteuning, product-id en

d/—| Updates uitschakelen 0114 Klik-en-Klaar)

E‘® Niet bijwerken voor beveiliging,
prestaties en betrouwbaarheid

I

Afbeelding 1.7
Updates worden binnen Word zelf geregeld via Bestand, Account.
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Leesweergave

Als u een nieuwsbrief of rapport moet lezen als Word-bestand, wilt u wellicht niet wor-
den afgeleid door spelfouten en opmerkingen in het document. Hiervoor is de leesfunc-
tie in Word ontworpen. Een bestand kan als een magazine worden gelezen. U kunt er
dan geen wijzigingen in aanbrengen. Het is makkelijk om snel vooruit en achteruit door
de pagina’s te bladeren. Met één klik op de knop kunt u wisselen tussen de leesweer-

gave en de weergave voor bewerken.

Bestand  Hulpmiddelen  Besld

Volg deze adviezen als u oefeningen doet:

« Doe het niet te lang achter elkaar. 3 minuten voor elke oefe-
ning is genoeg.

«Doe de oefeningen 1 tot 2 keer per dag.

« Probeer het in ieder geval 6 tot 8 weken vol te houden.

« Het oefenen mag een beetje pijn doen. Als u maar voorzichtig
doet en uw voet niet opnieuw omklapt.

1. Oefening bij een verzwikte enkel: lopen op
uw tenen

« Ga staan op een vloer waar u de ruimte heeft.

« Ga hoog op uw tenen staan en loop 10 stappen.

« Draai om.

« Draai uw tenen naar buiten, van elkaar af. De linkertenen wij-
zen nu naar links, de rechtertenen naar rechts. Zoals de wij-
zers van een klok om 10 minuten voor 2 uur.

«Loop weer 10 stappen.

« Draai weer om.

« Draai uw tenen naar binnen, naar elkaar toe. De tenen van
uw linkervoet en rechtervoet wijzen nu naar elkaar.

«Loop weer 10 stappen.

« Doe deze oefening 3 keer.

Bekijk een video van deze oefening op Sportzorg.nl of de
app Versterk je enkel. U vindt er ook video's van andere oefenin-
gen.

Belangrijk:

« Blijf steeds rechtop staan.

«Als u uw tenen naar binnen of naar buiten draait, zorg dan dat
uw heupen en benen goed meedraaien. Draai niet alleen
met uw enkels.

« Als de oefening te veel pijn doet, stop dan. Ga liever wande-
len of fietsen. En probeer de oefening na 2 dagen nog eens.

oefeningen vermwikte enikeldoox » Voor het laatst gewizigd: T3 februari = s - o X

2. Oefening bij een verzwikte enkel:
kniebuiging op 1 been

+Ga met uw beide voeten op de grond staan.

« Houd 20 tot 30 centimeter ruimte tussen uw voeten.

« Til uw rechterbeen op.

« Buig de knie van uw linkerbeen. Zorg dat de hiel van uw lin-
kerbeen op de grond blijft.

« Zwaai tegelijk uw rechterarm naar voren.

« Strek het linkerbeen en laat uw rechterarm zakken.

«Doe dit 15 keer met het linkerbeen.

«Doe dit ook 15 keer met uw andere arm en been.

«Doe de oefening 2 keer.

Let op: u hoeft uw knie niet diep te buigen. Als u naar beneden
kijkt, mag uw knie mag niet voorbij uw tenen komen.

Bekijk een video van deze oefening op Sportzorg.nl of de
app Versterk je enkel. U vindt er ook video's van andere oefenin-
gen.

Belangrijk:

+Als de oefening te veel pijn doet, stop dan. Ga liever wande-
len of fietsen. En probeer de oefening na 2 dagen opnieuw.

3. Oefening bij een verzwikte enkel: op 1 been
staan

« Sta rechtop.

« Haak uw ene voet in de knieholte van uw andere been.

« Probeer of u zo een minuut kunt blijven staan.

«In het begin kunt u zich ergens aan vasthouden.

« Als dat goed gaat, probeer dan om uw armen ontspannen te
laten hangen.

« Wissel nu van been.

+Doe d@cefening 3 keer voor ieder been.

Afbeelding 1.8

In de leesweergave worden documenten in een prettige opmaak getoond. De werkbalk
(bovenin) bevat dan maar een beperkt aantal mogelijkheden.

Verder lezen

Bij het opnieuw openen van een document heeft Word onthouden waar u bent geble-
ven. U kunt dan snel verder werken, zonder dat u handmatig hoeft te zoeken in het
document, of dat nu aan het begin, in het midden of aan het eind was.

Delen samenvouwen en uitvouwen

Voor elk tekstdeel dat wordt gemarkeerd met een koptekst wordt een driehoekje in de
marge getoond. Hiermee kunt u het betreffende tekstdeel snel samenvouwen (meer
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overzicht) of openvouwen (meer detail). Zo kunt u een document bijvoorbeeld samen-
vouwen zodat alleen de kopteksten worden getoond.

€N UW VOET NIET OPNIEUW OmKIapt.

» 1. Oeferfing bij een verzwikte enkel: lopen op uw te

‘%2. Oeferfing bij een verzwikte enkel: kniebuiging op

« Ga met uw beide voeten op de grond staan.
Houd 20 tof 30 centimeter riimfe tnssen nw voeten

Afbeelding 1.9
Tekstdelen onder kopteksten kunt u samenvouwen voor een beter overzicht in de structuur
van het document.

Samengevouwen tekstdelen worden (helaas) niet bewaard als u een document opslaat
en later weer opent. Bij het openen wordt een document standaard geheel opengevou-
wen getoond.

% Samenvouwen werkt met kopteksten
Het samenvouwen van tekstdelen werkt alleen als u tussenkoppen als ‘officiéle’
kopteksten hebt gemarkeerd (zie hoofdstuk 4). Niet als u tekst alleen met een

groter lettertype hebt opgemaakt. Koppen en tussenkoppen kunnen worden
samengevouwen.

Uitgebreide sjablonen

Het maken van een mooi opgemaakt rapport of een spetterende nieuwsbrief is in Word
2024 eenvoudiger dan ooit.

Zodra Word wordt gestart, ziet u een overzicht van alle sjablonen (kapstokdocumen-
ten) die met Word worden meegeleverd. Bovendien kunt u online op trefwoord zoeken
naar meer sjablonen. Deze functie wordt in het volgende hoofdstuk in detail behandeld.

fE Document! - Word W & 2 - a

® Nieuw

spette st
Kom je meevieren?

JANJAAR

Invoegtoepassinger
downloaden

Info

Kalender Folder voor zomerevenem...

Leeg document Verkoopfactuur (Groene k...

Opslaan

Afdrukken

Delen

Afbeelding 1.10

Een document heeft snel de gewenste opmaak door het te baseren op een van de tientallen
sjablonen.

10
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Word 2024 starten

Systeemeisen

Word 2024 werkt op computers waarop Windows 10 of hoger is geinstalleerd. Office
2024 (en dus ook Word 2024) is niet beschikbaar voor oudere versies van Windows
zoals Windows 8 of Windows 7.

Het programma is beschikbaar in een 32-bits- en 64-bitsversie, in allerlei abonnements-
vormen (Microsoft 365) en voor verschillende apparaten (Mac, Android, iPad). Voor de
mogelijkheden en het werken met Word maakt dit allemaal niet uit.

We nemen aan dat u enige ervaring met Windows hebt. Bovendien gaan we ervan uit
dat u met een muis kunt werken, of op een tablet werkt. De afbeeldingen in dit boek
zijn gemaakt op een computer met Windows 11 en Word 2024.

Een ander uitgangspunt in dit boek is dat Word al is geinstalleerd. Hebt u Word 2024
nog niet op uw computer staan, installeer het dan of schakel een deskundige in.

Alles of niets

& De installatie van Office 2024 is tegenwoordig een alles-of-nietsverhaal. Vroeger
kon u ervoor kiezen om bijvoorbeeld Word, Excel en PowerPoint wel te installe-
ren, maar Outlook en Access niet. Dat kan niet meer. Zodra de installatieproce-
dure is gestart, worden alle Office-toepassingen op de computer geplaatst. Hierbij
worden eventuele oudere versies zonder verdere vragen overschreven! Het is dus
niet mogelijk om terug te schakelen naar een oudere versie van Word, of om twee
installaties naast elkaar te draaien.

Starten

Als u de computer inschakelt, start Windows. Zodra de opstartprocedure is voltooid,
kunt u Word starten. Er zijn verschillende manieren om Word te starten:

Gebruik het menu Start, Alle apps, Word (Windows 11) of Start, Word (Windows 10).
Kies Start en begin te typen. Zodra u wor... hebt getypt is Word al de eerste sugges-
tie in het startmenu en kunt u op Enter drukken om het programma te starten.

In Windows 11 staat de knop Office in het startmenu. Van hieruit kunt u Word star-
ten, of direct een van de laatste documenten openen.

Beginscherm en het lint

Als Word via het startscherm of het menu Start wordt geopend, verschijnt altijd het
venster met sjablonen. Kies Leeg document om een nieuw, leeg document te starten.
Als u een nieuw document wilt baseren op een van de meegeleverde sjablonen, kiest u
het gewenste voorbeeld. We gaan er nu vanuit dat u de eerste optie, Leeg document
kiest.

1
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Goedemiddag

~ Nieuw

Afbeelding 1.11
Kies Nieuw, of Leeg document om met een nieuw, blanco document te beginnen.

U ziet na enige tijd het — nu nog lege — beginscherm van Word. Een blanco vel papier
wacht op de eerste letters die getypt gaan worden. Aan de bovenkant zijn tabbladen
zichtbaar.

Lint

Dit hele blok van tabbladen met daarop opdrachtgroepen en knoppen wordt door
Microsoft het lint genoemd. De tabbladen plaatsen verschillende voor de hand liggende
opties direct onder muisbereik, geordend in logische groepen. In de rest van dit boek
zullen we deze tabbladen met de verschillende groepen en knoppen nog vaak tegen-
komen.

1 Zet de computer aan als deze nog is uitgeschakeld. Zorg er anders voor dat het Win-
dows-bureaublad zichtbaar is.
Windows 10/11  Klik op de knop Start en typ de eerste letters van Word. Druk op
Enter zodra Microsoft Word de eerste optie in de lijst is.
Tablets Kies het pictogram of de tegel Word 2024 in het startscherm.
2 Als de lijst met sjablonen verschijnt, kies dan Leeg document.
3 Word opent een leeg document. Bekijk of het scherm er (ongeveer) zo uitziet als in
de volgende afbeelding.

Navigatievenster

In afbeelding 1.12 is het deelvenster Navigatie aan de linkerkant zichtbaar. Als u dit
niet gebruikt, kunt u het sluiten met de knop met het kruisje. Wordt dit deelven-
ster bij u niet getoond, dan is het eventueel in of uit te schakelen via het tabblad
Beeld, Weergeven, Navigatiedeelvenster. Het deelvenster Navigatie wordt later
in dit boek verder besproken.
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Afbeelding 1.12
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Afbeelding 1.13

Het deelvenster Navigatie is ook te sluiten. Het wordt onder meer gebruikt voor zoekresul-
taten en een structuurweergave van het document.

Word afsluiten
Word kan op verschillende manieren worden afgesloten. We noemen de methoden:

Klik op de knop Sluiten (de knop met het kruisje), geheel rechts in de titelbalk van
het programma.

Klik in het tabblad Bestand, helemaal links in het lint en klik onderin op Sluiten.
Gebruik de toetsencombinatie Alt+F4. Ook hiermee wordt Word beéindigd.

13



	9789463563871 HCB Office 2024.pdf
	HCB Office 2024.pdf
	Word
	Inhoud
	Deel I: Word
	1 Kennismaken met Word 2024 1
	Inleiding 1
	Microsoft 365 en Office 365 2
	Nieuw in Word 2024 3
	Gebleven in Word 2024 5
	Word 2024 starten 11
	Word afsluiten 13
	De basis – het venster van Word 2024 14
	Werkbalk Snelle toegang 20
	Liniaal 21
	Statusbalk 22
	De documentweergave aanpassen 23
	Werken met dialoogvensters  25
	Functie van de rechtermuisknop 28
	Tekst selecteren, een ‘handeling’ 29
	Afspraken in dit boek 31
	Locaties voor bestanden 32
	Samenvatting 32

	2 Uw eerste document 33
	Tekst invoeren 33
	Tekst opslaan 35
	Opslaan en Opslaan als 38
	Een geldige bestandsnaam kiezen 42
	Tekst weer opvragen 44
	Een document afdrukken 48
	Conclusie 53
	Samenvatting 53

	3 Werken met sjablonen 55
	Sjablonen verkennen 55
	Uitnodiging maken op basis van een sjabloon 57
	Onlinesjablonen zoeken en gebruiken 63
	Sjablonen met actieve inhoud 66
	Zelf een sjabloon maken 69
	Samenvatting 71

	4 Beginnen met tekstopmaak 73
	Veelgebruikte functies voor opmaak 73
	Kopteksten en stijlen 79
	Opmaak snel verwijderen 80
	Sneller werken: de cursorbesturingstoetsen 82
	Spellingcontrole tijdens typen 84
	Speciale tekens, symbolen en accenten invoegen 87
	Tekst wissen en herstellen 91
	AutoCorrectie 93
	Emoji‘s invoegen 98
	Samenvatting 98

	5 Teksten handig bewerken 99
	Het klembord 99
	Eenvoudig kopiëren en verplaatsen 100
	Opmaak kopiëren en Plakken speciaal 103
	Tekst slepen en neerzetten 104
	Werken met het Office Klembord 105
	Tekst uitwisselen tussen documenten 108
	Gegevens uitwisselen met Excel 111
	Tekst hergebruiken met Bouwstenen 112
	Samenvatting 116

	6 Opmaken met inspringen, lijsten en uitlijnen 117
	Werken met de liniaal 117
	Het gebruik van tabs 119
	Inspringen 127
	Alinea nauwkeurig instellen 130
	Alinea- en regeleinden 133
	Genummerde en ongenummerde lijsten 135
	Het opsommingsteken aanpassen 138
	Een genummerde lijst met meer niveaus 141
	Automatische opsommingstekens 143
	Verschillende typen uitlijning 144
	Eindoefening 147
	Samenvatting 148

	7 Teksten verder opmaken 149
	Een ander lettertype kiezen 149
	Tekengrootte aanpassen 150
	Standaardlettertype aanpassen 152
	Verschillende typen lettertypen 154
	Gekleurde tekst 155
	Functie Tekstmarkeringskleur 157
	Teksteffecten en typografie 159
	Stijlen gebruiken 162
	Alineastijlen en Tekenstijlen 166
	Stijlen gebruiken voor documentstructuur 167
	Randen en arceringen 169
	Een paginarand aanbrengen 174
	Samenvatting 175

	8 Vormgeving en lay-out 177
	Het tabblad Indeling 177
	De afdrukstand wijzigen 180
	Marges en kantlijnen instellen 182
	Pagina-einde instellen 186
	Werken met secties 189
	Thema’s 192
	Meer opmaakmogelijkheden 195
	Samenvatting 197

	9 Afbeeldingen, vormen en illustraties invoegen 199
	Foto’s, vormen en andere afbeeldingen in Word 199
	Een afbeelding invoegen 201
	Ingevoegde foto’s aanpassen 203
	Afbeeldingsstijlen gebruiken 208
	Kleurcorrecties voor afbeeldingen 212
	Online afbeeldingen invoegen 214
	Vormen invoegen 217
	Afbeeldingen groeperen 220
	Een schermopname invoegen 221
	Samenvatting 223

	10 Samenwerken in Word 225
	Inleiding 225
	Een Microsoft-account gebruiken 226
	Tabblad Controleren 228
	Opmerkingen invoegen 228
	Wijzigingen in een document bijhouden  232
	Documenten delen met anderen 237
	Bestanden online delen 241
	Delen via e-mail 248
	Samenvatting 249

	11 Case: werken met lange documenten 251
	Grotere documenten indelen 251
	Een document in secties verdelen 252
	Paginanummering 255
	Kopteksten en voetteksten 258
	Een inhoudsopgave samenstellen 268
	Een index maken 274
	Het verslag beoordelen 279
	Navigeren door grote documenten 281
	Samenvatting 282

	12 Case: werken met tabellen 285
	Tabellen 285
	Mogelijkheid 1 – tabel invoegen via het lint 286
	Mogelijkheid 2 – tabel invoegen via dialoogvenster 287
	Mogelijkheid 3 – tabellen tekenen 288
	Een factuur maken met behulp van een tabel 290
	De factuur opmaken 292
	Eenvoudig rekenen in een tabel 299
	Suggesties voor het gebruik van tabellen 301
	Samenvatting 306

	13 Case: een mailing opzetten 309
	De onderdelen van een mailing 309
	Wizard Afdruk samenvoegen 310
	Het hoofddocument (de standaardbrief) maken 317
	Werken met de standaardbrief 324
	Het gegevensbestand bewerken 325
	Hulp krijgen over andere onderwerpen 325
	Samenvatting 326

	 Index 327

	Deel II: Excel
	Index
	.docx  43
	3D-model  200
	Accent invoegen  87
	Accentteken  90
	Adresblok  318
	Adressenbestand  309
	Afbeelding  199
	aanpassen  203
	bijsnijden  207
	draaien  207
	gratis  6
	groeperen  220
	invoegen  201
	kleurcorrecties  212
	online zoeken  214
	positie instellen  206
	tekstterugloop  204
	vergroten en verkleinen  204

	Afbeelding opmaken (venster)  211
	Afbeeldingsstijl  208
	zelf maken  210

	Afdruk samenvoegen  310
	adresblok  318
	afdrukken  322
	afzonderlijke brieven bewerken  322
	begindocument  311
	briefvoorbeeld  321
	geadresseerden selecteren  315
	gegevensbestand  312, 325
	gegevensbestand opslaan  315
	nieuwe adreslijst  313
	samenvoegveld  318
	standaardbrief bewerken  324

	Afdrukken  48
	afdrukbereik  50
	afdrukvoorbeeld  49
	dubbelzijdig  51
	even of oneven pagina's  50
	printer selecteren  50
	snel afdrukken  52

	Afdrukken (tabblad)  50
	Afdrukstand  180
	aanpassen  182
	liggend  180
	staand  180

	Afdrukvoorbeeld  49
	Afdrukweergave  23-24
	Alinea  134
	afstand  131
	dubbel inspringen  132
	inspringen  131
	instellingen  130
	regels bijeenhouden  134
	selecteren  30
	tekstdoorloop  131
	uitlijnen  131

	Alinea (dialoogvenster)  130
	Alineamarkeringsteken  133
	Alles weergeven  133
	Arcering  169
	AutoCorrectie  93
	afkortingen  95
	automatische opsommingstekens  143
	ongedaan maken  97
	opties  78, 96
	toevoegen aan  86
	woord wijzigen  95
	woorden toevoegen  94

	AutoTekst  112
	Automatisch opslaan  3, 21
	Backspace  33
	Begindocument  311
	Berichtvenster  26
	Bestand herstellen  3
	Bestandsnaam  42
	regels  42

	Beveiligingsinstellingen  324
	Bijwerkopties  8
	Bouwstenen  112
	AutoTekst  112
	invoegen   114
	maken  113

	Bouwstenenbeheer  112
	Cellen
	samenvoegen  295
	selecteren  295
	splitsen  296

	Concept  280
	Concordantiebestand  274
	Controleren (tabblad)  228
	Controleren op problemen  239
	Cursief  74
	Cursor
	verplaatsen  82

	Cursorbesturingstoetsen  82
	Database  309
	programma  309
	records  309
	velden  309

	Decimaalteken  122
	Delen  244
	e-mail  248
	machtigingen  246
	metagegevens verwijderen  239
	online  241

	Delete  33
	Dialoogvenster  25
	onderdelen  25

	Document
	afdrukken  48
	delen  237
	einde van ~  83
	gelijktijdig typen  247
	indelen  251
	nieuw ~ maken  34
	openen  44
	openen vanaf ander schijfstation  47
	opslaan  35
	opslaan als  39
	opslaan als pdf  40
	opslaan als webpagina  40
	secties aanbrengen  252
	sluiten  41

	Documentthema
	zie Thema

	Documentweergave  23
	Donker thema  5
	Drag and drop  104
	Dubbel inspringen  132
	Eerste regel inspringen  128
	Eindemarkeringen  188
	Emoji  98
	Enter  33
	Extensie  42-43
	Factuur  290
	Fantasieletter  154
	Formules gebruiken  300
	Gegevensbestand  310, 312
	aanpassen  313
	adreslijst sorteren  316
	bewerken  325
	invoeren  315
	opslaan  315

	Gegevensbron  312
	Gelijktijdig typen  247
	Genummerde lijst  136
	Geroteerde tekst  304
	Grafiek  200
	Groeperen  220
	Grote documenten  251
	Hoofddocument  309
	Horizontale lijn  171-172
	Hulpmiddelen voor Afbeeldingen  207
	Illustratie  199
	invoegen  199

	Indeling  177
	afdrukstand  180
	marge  182
	pagina-einde  186
	secties  189

	Index  274
	bijwerken  278
	concordantiebestand  274
	dubbele punt  276
	hoofdgegeven  274
	markeren  274
	opmaak  277
	samenstellen  277
	subgegeven  274

	Infolabel  97
	Inhoudsopgave  268
	andere veldweergave  271
	bijwerken  270
	op basis van stijlen  268
	samenstellen  269
	veld  270

	Inspringen  127
	alinea  127
	dubbel  132
	eerste regel inspringen  128
	inspringing vergroten  127
	inspringing verkleinen  128
	liniaal  128
	links inspringen  128
	toetsencombinatie  127-128
	verkeerd-om inspringen  128

	Invoegen
	accenten en symbolen  87
	accenttekens  90
	afbeelding  201
	emoji  98

	Kantlijn
	zie Marge

	Keuzelijst  20
	Klembord  100, 105
	zie ook Office Klembord
	Windows  99

	Knippen  106
	Kolom
	toevoegen  287

	Kolommen verdelen  289
	Kop- en voettekst  257
	Kop- en voettekst (tabblad)  258
	Kopiëren  100, 106
	opmaak  103
	slepen en neerzetten  104

	Koptekst  258
	bewerken  261
	verschillend per secties  263
	verwijderen  262

	Leeg document  35
	Leesmodus  280
	weergave  23

	Leesweergave  9
	Lettertype  149
	familie  154
	fantasieletter  154
	instellen  150
	livevoorbeeld  150
	niet-proportioneel  154
	proportioneel  154
	schreefletter  154
	schreefloze letter  154
	standaard~ aanpassen  152
	tekengrootte  150

	Lijst  135
	automatisch  143
	genummerd  136
	maken  135
	meerdere niveaus  141
	nummering aanpassen  140
	opsommingsteken  135
	opsommingsteken aanpassen  138

	Liniaal  21
	handelingen  118
	inschakelen  117

	Links inspringen  128
	Lint  16
	tabbladen  16

	Livevoorbeeld  150
	Mailing  309
	afdruk samenvoegen  310

	Marge  182
	instellen  182
	liniaal  183

	Metagegevens  238
	Metagegevens verwijderen  239
	Microsoft 365  1, 226
	Microsoft-account  5, 226
	Word 2024  227

	Muis
	rechtermuisknop  28
	snelmenu  28
	tekst selecteren  29

	Niet-afdrukbare tekens  133
	Niet-proportioneel lettertype  154
	Nummering aanpassen  140
	Office Klembord  99, 105
	activeren  105
	alles plakken  108
	alles wissen  108
	automatisch activeren  106
	Excel  111
	opties  108
	plakken  106
	taakvenster  105
	verzamelen  106

	Office-thema  5
	Onderstrepen  75
	OneDrive  3, 241
	opslaan in ~  242

	Ongedaan maken  92
	Ongenummerde lijst  136
	Online delen  241
	Onlineafbeelding  215
	Onlineafbeeldingen  214
	Onlinesjablonen  64
	Openen  44
	van een ander schijfstation openen  47

	Opmaak
	cursief  74
	kopiëren en plakken  103
	onderstrepen  75
	paginanummers  256
	rangtelwoorden  78
	subscript  76
	vet  73
	wissen  80

	Opmaakprofiel
	zie Stijl

	Opmerking  228
	navigatie  230
	reageren  231
	toevoegen  229
	verwijderen  231
	weergeven of verbergen  230

	Opnieuw  93
	Opslaan
	automatisch  21
	Bestand, Delen  244
	geldige bestandsnaam  42

	Opslaan (knop)  39
	Opslaan als  39
	andere indelingen  41
	bestandstype  40

	Opsomming
	zie Lijst

	Opsommingsteken  135
	aanpassen  138

	Pagina-einde  186
	hard  187
	voorlopig  186, 188

	Pagina-instelling
	afdrukstand  180

	Pagina-instelling (dialoogvenster)  177
	Paginanummering  255
	Paginarand  174
	Papierformaat  178
	tekengrootte  180

	PDF (opslaan als)  40
	Pictogram  200
	Plakken  101, 106
	in andere toepassing  101
	opmaak  103

	Privacy
	bij documenten delen  238
	controleren op problemen  239

	Proportioneel lettertype  154
	Rand  169, 171
	dikte  172
	kleur  172
	pagina  174
	stijl  172
	verwijderen  174

	Randen en arcering  171
	Rangtelwoorden  78
	Rapport  252
	Regel
	selecteren  30

	Regeleinde  135
	Rijen gelijkmatig verdelen  289
	Samenvoegveld  318
	adresblok  318

	Scherminfo  18, 22
	Schermopname  200, 221
	van Word  222

	Schreefletter  154
	Schreefloze letter  154
	Sectie  189, 252
	minimale grootte  189
	sectie-einde invoegen  189

	Sectie-einde
	doorlopend  190
	even pagina  190
	invoegen  189
	oneven pagina  190
	volgende pagina  190

	Selecteren  29
	alinea  30
	alles selecteren  146
	grote tekstdelen  30
	met muis  29
	met toetsenbord  30
	regel  30
	regels en alinea's  30
	tekstdelen  30
	woord  30

	Sjabloon  10
	actieve inhoud  66
	als startpunt  56
	online  63
	uitnodiging maken  57
	verkennen  55
	voorbeeldinhoud  58
	workflow  56
	zelfgemaakt  70

	Slepen en neerzetten  104
	Sluiten  102
	SmartArt  200
	Snel afdrukken  52
	Snelmenu  28
	Speciaal teken invoegen  87
	Spelling
	alles negeren  85

	Spelling
	controle tijdens typen  84
	uitschakelen controle tijdens typen  85
	woord toevoegen  85

	Spraak naar tekst  7
	Spraakherkenning  7
	Standaardlettertype  152
	Standaardstijl  163
	Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen  311
	Statusbalk  22
	Stijl  162
	alinea  166
	standaard  163
	taakvenster Stijlen  164
	teken  166
	typen  166

	Stijlen (taakvenster)  164
	Stijlen voor tabellen  292
	Stock Media  6
	Stockafbeelding  6, 215
	Subscript  76
	Superscript  76
	Symbool (dialoogvenster)  88
	sneltoets toewijzen  89
	tabblad Speciale tekens  88
	tabblad Symbolen  88

	Symbool invoegen  87
	Taakvenster Afdruk samenvoegen  311
	Taakvenster Stijlen  164
	Tab
	centreren  122
	decimaal  122
	lijn  122
	linkslijnend  122
	rechtslijnend  122

	Tab-toets  119
	Tabblad  16
	groep  18

	Tabel  285
	cel  285
	cellen samenvoegen  295
	cellen splitsen  296
	dialoogvenster Tabel invoegen  287
	dimensies  286
	factuur maken  290
	formule  300
	geroteerde tekst  304
	gum  289
	indeling  294
	invoegen  286
	kolommen  285
	kolommen toevoegen  287
	lijnen verwijderen  289
	lijnstijl  296
	met de hand opmaken  294
	notities  301
	rekenen  299
	rijen  285
	stijl  292
	tabblad Tabelontwerp  286
	tekenen  288
	uitbreiden  287

	Tabs (dialoogvenster)  121
	Tabstop  118-119
	herstellen  121
	instellen  119
	opvulteken  122
	toevoegen  120
	verplaatsen  120
	verwijderen  120

	Tekenen  219
	Tekengrootte  150
	Tekens wissen  91
	Tekst
	herstellen  92
	indelen  117
	invoeren  33
	kleur  155
	kopiëren  100
	markeren voor index  274
	markeringskleur  157
	opslaan  35
	opvragen  44
	plakken  101
	roteren  304
	selecteren  29
	uitlijnen  144
	uitwisselen tussen documenten  108
	veel ~ selecteren  30
	verplaatsen  100, 104
	vervangen  102
	wissen  91

	Tekst naar spraak  7
	Tekstballon  219
	Tekstdeel in- en uitvouwen  9
	Tekstkleur  156
	Tekstmarkeringskleur  157
	kleur instellen  158
	verwijderen  159

	Tekstterugloop  204
	Thema
	aanpassen  194
	bestaand document  193
	donker  5
	nieuw document  192
	opslaan  195
	toepassen  192

	Titelbalk  14
	knoppen  15

	Titelblad  252
	Trefwoordenlijst  274
	Uitlijnen
	alinea  145
	centreren  145
	links  145
	rechts  145
	uitvullen  145

	Uitspringen  131
	Vastpinnen  46
	Veld  270
	Verder lezen  9
	Verkeerd-om inspringen  128
	Verplaatsen  100
	slepen en neerzetten  104

	Verslag  252
	beoordelen  279

	Vertrouwenscentrum  324
	Vet  73
	Voettekst  257-258
	bewerken  261
	verwijderen  262

	Vormen  199, 217
	aanpassen  217
	combineren  217
	invoegen  217
	WordArt  217

	Weblay-outweergave  24
	Weergave
	Afdrukweergave  24
	Leesmodus  23
	Weblay-out  24

	Werkbalk Snelle toegang  20
	Wijzigingen bijhouden  232-233
	accepteren of negeren  235
	markeringen  233

	Windows klembord  99
	Witregel  117
	wissen  117

	Woord wissen  92
	Word
	afsluiten  13
	beveiligingsinstellingen  324
	maximaliseren/verkleinen  15
	minimaliseren  15
	starten  11
	vensteronderdelen  14

	WordArt  217



	Excel
	Outlook
	Inhoud
	26 Kennismaken met Outlook 2024 727
	Kennismaken met Outlook 727
	Outlook starten 733
	Het venster van Outlook 2024 verkennen 735
	Het mappenvenster 739
	Het leesvenster 740
	De takenbalk 741
	De navigatiebalk 742
	De statusbalk 743
	Tot slot 743

	27 Accounts toevoegen 745
	Welke typen accounts kunt u toevoegen in Outlook? 745
	Accounts later toevoegen 747
	Er is iets misgegaan 749
	Tweetrapsverificatie 750
	Opnieuw opstarten 751
	Accounts handmatig toevoegen 751
	Techno-talk: wat zijn POP- en IMAP-accounts? 754
	Accounts verwijderen 756
	Tot slot 756

	28 E-mail lezen en organiseren 757
	Berichten lezen 757
	Pictogrammen in de berichtenlijst 760
	Berichten sorteren 763
	Het leesvenster 767
	Berichten organiseren 771
	Berichten organiseren met categorieën 777
	Tot slot 780

	29 E-mail opstellen en verzenden 781
	Een nieuw bericht maken 781
	Verzonden berichten bekijken 789
	Berichten opslaan als concept 790
	Bericht schrijven met AI 792
	Berichten beantwoorden en doorsturen 796
	Prioriteit en gevoeligheid instellen 800
	Spelling- en grammaticacontrole 802
	Handtekeningen invoegen 805
	Werken met het adresboek 808
	Automatisch antwoord bij afwezigheid 811
	Tot slot 814

	30 Workshop – E-mailberichten uitgebreid opmaken 815
	Doelen van deze workshop 815
	Stap 1 – Een nieuw bericht beginnen 816
	Stap 2 – Tekst typen en opmaken 818
	Stap 3 – Paginakleur instellen 820
	Stap 4 – Afbeelding invoegen 823
	Stap 5 – Het bericht verzenden 827
	Tot slot 828

	31 Contactpersonen bijhouden 829
	Introductie 829
	Contacten toevoegen en bewerken 832
	Contactpersoon favoriet maken 838
	Contacten koppelen 839
	Werken met contactgroepen 841
	Berichten verzenden aan groep 845
	Groep doorsturen, ontvangen en opslaan 847
	Contacten zoeken 848
	Contactgegevens afdrukken 853
	Tot slot 854

	32 Werken met de Agenda 855
	De Agenda-werkomgeving verkennen 855
	Het afsprakengebied 859
	Meerdere agenda’s tonen 861
	Afspraken maken en wijzigen 864
	Terugkerende afspraken maken 869
	Gebeurtenis plannen 872
	Een vergadering plannen 873
	Reageren op verzoek voor vergadering 878
	Snelle stappen – Afspraak plannen op basis van een mailbericht 881
	Agenda afdrukken en e-mailen 884
	Tot slot 889

	33 Taken en Notities 891
	Het onderdeel Taken verkennen 891
	Een nieuwe taak maken 895
	Weergave van taken wijzigen 899
	Status van taak wijzigen 900
	Taakdetails opgeven en statusrapporten verzenden 903
	Terugkerende taak maken 905
	Taken toewijzen aan contactpersoon 906
	Werken met Notities 908
	Tot slot 911

	34 Meer Outlook-mogelijkheden 913
	Outlook-opties instellen 913
	Opties voor E-mail 914
	Opties voor Agenda 917
	Opties voor Personen 918
	Opties voor Taken 919
	Overige opties 919
	Taalinstellingen aanpassen 920
	Uitgebreider werken met bijlagen 925
	Regels instellen voor verdere automatisering 932
	Tot slot 940

	 Index 943
	Deel IV: PowerPoint

	Index
	Account
	handmatig toevoegen  751
	IMAP-  754
	POP-  754
	soorten  745
	toevoegen  747
	verwijderen  756

	Achtergrondafbeelding  821
	Adresboek  808
	contactpersoon toevoegen  809
	mail verzenden vanuit ~  810

	Afbeelding
	invoegen  823
	meer aanpassingen  825
	weergeven  767

	Afspraken  859
	bijlage bijvoegen  868
	delen  888
	maken en wijzigen  864
	opties  866
	persoonlijk  861
	plannen op basis van een mailbericht  881
	terugkerende  869
	weergeven  860
	wijzigen en verplaatsen  867

	Afwezigheid  811
	Afzender  784
	Agenda  855
	actief  858, 862
	afdrukken en e-mailen  884
	meerdere tonen  861
	opties  917
	tijdschaal wijzigen  868

	Allen beantwoorden  798
	Attachment
	zie Bijlage

	AutoCorrectie  802
	Automatisch antwoord  811
	Automatische correctie  802
	Autoreply  811
	AVG  784
	BCC  783
	Beantwoorden  796
	allen  798
	in eigen venster  797

	Berichten
	als taak markeren  762
	AutoCorrectie  802
	automatisch als gelezen markeren  760
	beantwoorden  796
	beantwoorden en doorsturen  771, 796
	doorsturen  798
	geen afbeeldingen weergegeven  767
	leesbevestiging  916
	lezen  757
	nieuw maken  781, 816
	opslaan als concept  790
	organiseren  771
	organiseren in mappen  772
	organiseren met categorieën  777
	sorteren  763
	sorteren in een smalle kolom  764
	uitgebreid opmaken  815
	verplaatsen  775
	vertalen  924
	verwijderen  766, 771
	verzenden  788
	verzenden aan groep  845
	verzenden vanuit het adresboek  810
	verzonden  789
	voorlezen  730
	weergave  757
	weergeven als gesprek  765

	Berichtenlijst  759
	pictogrammen  760

	Bewerkingstaal toevoegen  921
	Bijlage  785, 925
	bij beantwoorden en doorsturen  799
	opslaan  928
	verwijderen  930
	voorbeeld bekijken  926

	Categorie  778
	eigen  779

	CC  783
	Concept  790
	Contactgegevens afdrukken  853
	Contactgroep
	zie Groep

	Contactpersoon  809, 829
	bewerken  837
	details  835
	favoriet maken  838
	foto  834
	kiezen uit adresboek  809
	koppelen  839
	opslaan  836
	taak toewijzen  906
	toevoegen aan adresboek  809
	toevoegen en bewerken  832
	zoeken  848

	Copilot  792
	Datumnavigator  857
	Doorsturen  796, 798
	E-mailadres  782
	E-mail
	zie ook Berichten

	Exchange Server  728
	agenda's delen  888
	automatisch antwoord  813

	Favorieten  776, 854
	contactpersonen  838
	permanent weergeven  839

	Foto  834
	FW:  800
	Gebeurtenis  872
	Geluid  915
	Gesprek  765
	Gevoeligheid  800-801
	Gmail  749
	Grammaticacontrole  802
	Groep  841, 847
	beantwoorden  846
	bewerken  844
	e-mail verzenden  845

	Handtekening  805
	later invoegen  807
	testen  807

	HTML-e-mail  816
	IMAP-account  754
	Inzoomen  770
	Koppelen  839
	Kunstmatige intelligentie  792
	Leesbevestiging van e-mail  916
	Leesvenster  740, 767
	Lint  738
	Agenda  856
	opbouw  738

	Mail
	zie Berichten

	Map
	als favoriet markeren  776
	bewerken  774
	lokaal en online  774
	maken  772

	Mappenlijst  758
	Mappenvenster  739
	Microsoft 365  735
	Microsoft To Do  893
	Navigatiebalk  742
	Nieuw bericht maken  781
	Notities  908
	Onderwerp  783, 785
	Ontvanger  782, 784
	Opties  914
	agenda  917
	e-mail  914
	personen  918
	taken  919

	Out of office  811
	Outlook
	Exchange Server koppelen aan ~  728
	leesvenster  740
	mappenvenster  739
	meer mogelijkheden  913
	minimaliseren  736
	navigatiebalk  742
	nieuw in ~ 2024  729
	opbouw van het lint  738
	opties instellen  913
	starten  733
	statusbalk  743
	takenbalk  741
	vastmaken aan taakbalk  734
	venster verkennen  735

	Paginakleur  820
	Personen
	opties  918

	Planningsassistent  880
	POP-account  754
	Postvak IN
	met prioriteit  730

	Prioriteit  730, 800, 896
	Privacy  784
	RE:  800
	Regel  932
	beheren  935

	SMTP  755
	Snelle stappen  883
	Snelle toegang  737
	Sorteren  763-764
	in een smalle kolom  764

	Spam  768, 828
	Spelling controleren  788
	Spellingcontrole  802, 920
	Starten  733
	Statusbalk  743
	Taalinstelling  920
	Tabblad  738
	Taken  891
	details opgeven  903
	maken vanuit de agenda  898
	nieuwe maken  895
	opties  919
	rangschikken in de agenda  898
	status wijzigen  900
	terugkerende  905
	toewijzen aan contactpersoon  906
	weergave wijzigen  899
	weergeven in de agenda  897

	Takenbalk  741
	Takenlijst  891
	in de weergave E-mail  894

	Tekst opmaken  819
	Tekst-e-mail  816
	Tijdzone  730
	Titelbalk
	knoppen  736

	Tweetrapsverificatie  750
	Unified inbox  758
	Urgentie  800
	Vastmaken aan de taakbalk  734
	Vergadering
	annuleren  879
	geweigerd  878
	plannen  873
	reageren  878
	verzetten of aanpassen  877

	Vergaderverzoek  874
	Vertalen  924
	Vertrouwenscentrum  769
	Verzonden berichten  789
	Werkbalk Snelle toegang  737
	Zoeken  850
	in alle items  850
	resultaten sorteren  852



	PowerPoint



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




