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1. Openen

Een nieuw document openen
Een nieuw document openen doe je als volgt:

e Klik op | Nieuw | kies Leeg document. Er zijn ook diverse andere mogelijkheden.

Beschikbare sjablonen

# % {3} start

Leeg
document

Voorbeeld-
sjablonen

Mijn
sjablonen

Mieuw van
bestaande

|Sjah|cnr:n zoeken in Office.com

i
|

{ol

Briefkaarten

Erifpapier

Agenda's Brieven Brochures  Cadeaubonne  Certificaten Contracten
n
-~ = e =
o F O g S lima] Q1 I =
Enveloppen Etiketten Facturen Faxberichten Folders Foermulieren  Inkooporders  Kalenders Lijsten
= == — e : =—
1 = ;___ 1 |E
Memao's Mieuwsbrieve MNotulen Onkostendecl  Ontvangstbe Plannen Planners Planningen Rapporten
n araties wijzen
= |5 (®
= = =
Roosters Uitnodiginge  Visitekaartjes Voorraadlijste  Wenskaarten Meer
n n categorieén
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Een bestaand document openen
Een bestaand document openen doe je als volgt:

o Klik op | Openen |

e Via de sneltoetsen Ctrl + o

Je komt dan in het venster Openen

Openen

%)

Zoeken in: | @ B

v| @+ 21@ % Cu £ - Exra-

= [f:‘ﬂﬂijn documenten

L’J i Deze compuker

Onlangs {iq\.l'erzendmap van Share-to-Web
& | Intranet Technologie

= Intranet Technologie
@ @Snelkﬂppeling naar P-schiif Technologie

Bureaublad @Snelkﬂppeling P-schijf Tial

Miin
documenten

@

Mijn cormputer

£

EBestandsnaam: |

Mijn
netwerklocaties | Bestandstype: |.ﬂ.lle Word-documenten

M openen -
[v]

v [ Annuleren ]

e Kies achter Zoeken in voor de plek waar je document staat, bijvoorbeeld je H:-schijf
e Klik op het document om het te selecteren (het is nu blauw)

e Klik op de knop Openen om het document te openen

Tip

vanzelf opgestart

Je kunt een document ook openen door er op dubbel te klikken. Word wordt dan
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2. Opslaan

Het is verstandig om regelmatig je werk tussentijds op te slaan. Dat voorkomt dat je het werk over moet

doen als bijv. de stroom uitvalt of de computer vastloopt.

e Klik op | Opslaan als... of

e Via de sneltoetsen Ctrl + S

[ Opslaan als

Opslaan in: | [ Dubbelklik

Wertrouwde
i sjablonen

Eh Cnlangs
geopend
@ Bureaublad
E Mijn
documenten

) Deze
computer

g Mijn
netwerklo, ..

Bestandsnaam: |Opslaan|

Cpslaan als: |OpenDDcument—tekst

| Cpslaan | [ Annuleren ]

e Klik op het pijltje naast het tekstvak Opslaan in

[ pslaan a
‘l Cpslaan in: @ Bureaublad b

Meestal staat deze al automatisch op je eigen documenten binnen het netwerk.

e Typ achter bestandsnaam de naam die je aan het bestand wilt geven.

—
Bestandsnaam: |pocy <« -

Cpslaan als: |'-.-'-.-'u::ru:|--:|u:u:ument

/'
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Als het bestand ook geopend moet blijven worden door office 2003, zorg er dan voor dat je het bestand
opslaat als 97-2003 Word-document.

e Wanneer je het document een naam hebt gegeven, klik je op de knop Opslaan.

Een document tussentijds opslaan
Het is verstandig om regelmatig het werk tussentijds op te slaan.

e Daarvoor gebruik je het floppysymbooltje | op je werkbalk. Ook kun je de sneltoets CTRL-S
gebruiken.
Als je deze methode gebruikt terwijl je het werk nog niet eerder hebt opgeslagen, dan kom je alsnog
in het "opslaan als" venster.

Een document opslaan en verzenden

In Word 2010 is er een mogelijkheid om een bestand op te slaan en te verzenden. Je kunt ervoor kiezen
om het bestand te mailen, op te slaan op het web enz. Ook kun je van het document gemakkelijk een
ander bestand maken. Te denken valt aan bijvoorbeeld een PDF bestand.

e Klik op | Opslaan en verzenden.

Opslaan en verzenden Per e-mail verzenden
‘ @E )| Pere-mail verzenden % 7
0 Opslaan naar web f:;:ilsg:

il Opslaan in SharePoint

[,
Publiceren als blogbericht

Bestandstypen
E Bestandstype wijzigen
[
PDF- of ¥PS-document maken Verzenden als
== PDF

B=Ts,
e

Verzenden als
KPS

=

Als internetfax
verzenden
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3. Afdrukken

lets afdrukken kun je op verschillende manieren doen:

e Klik op | Afdrukken

e Een andere manier om het venster afdrukken op te roepen is: Ctri+P

Het venster ‘Afdrukken’ verschijnt:

Afdrukken
@3 Aantal: 1 -
Afdrukken
Printer ()

' \@ Canon MP520 series Printer
Offline

Printereigenschappen

Instellingen

L Alle pagina's afdrukken
b Het volledige document afdrukken

Pagina's:
Enkelzijdig afdrukken .
Alleen afdrukken op één zijde van fle pagina

Gesorteerd

123 123 123

[
Staande afdrukstand

Ad
M omx29 7 cm

"l Aangepaste marges

D 1 pagina per vel

Pagina-instelling

Je kunt in het venster ‘Afdrukken’ een aantal zaken instellen, zoals:

e hoeveel exemplaren je wilt afdrukken

e welke printef je wilt gebruiken (bij meerdere printers)

e de eigenschappen van de printer (bijvoorbeeld als je zwart-wit wilt afdrukken bij een kleurenpagina)
e welke pagina's je wilt afdrukken

e hoe je je pagina’s gesorteerd wilt hebben

e enz.
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Afdrukvoorbeeld

Als je eerst wilt zien hoe de afdruk eruit komt te zien, bekijk je het Afdrukvoorbeeld.

| Afdrukken |

Het afdrukvoorbeeld wordt weergegeven als je gaat afdrukken. Op deze manier zie je direct wat het

resultaat zal zijn.

Afdrukken

Afdrukken

Printer

| \® Canon MP520 series Printer
Offline

Printereigenschappen

Instellingen

3 Alle pagina's afdrukken
Het volledige document afdrukken

v

Pagins's:

Enkelzijdig afdrukken
=| Alleen afdrukken op &én zijde van de pagina

Gesorteerd
1,23 123 123

Iy
Staande afdrukstand

A4
21 emx29,7 cm

7 Aangepaste marges
] 1 pagins per vt

v

Pagina-instelling

3. Afdrukken

lets afdrukken kun je opverschillende manieren doen:
+  Klik op m | Afdrukken

Nu kom je eerstin het “Venster Afdrukken’.

i
B

prter

sane & Weej10.11 04RO v
LT

Tipe: P Lasale POIS SanesPOL 6
locwe  ppi/{10.13.0.4jgpPR001S ]t nax backnd
Opmabing: ] eandmati duibetidg
Aitndberch Aareal

for ™ Aartal mypogloren | -
O badon pagna

camg g 9 o
Typ pagnarrmers. ofof bersken geschexten

dooe komena s, bifvoorbeekd 1,3,5-12,4

A coament ] e

;| pagnsz nberet, - = =3 ]
S al A passen son pupefoament; Tt sarpasien =]
Cepee ] e ] (e )

Je kunt hier een aantal zakeninstellen, zoals:

+  welke printer je wilt gebruiken {bij meerdere printers)

+  de eigerschappenvan de printer (bijvoorbeeld als je zwartwit wilt afdrukkenbij een kleurerpagina)
+ welke pagina's je wilt afdrukken

* hoejeje pagina’s gesorteerd wilt hebben

Een andere manier om het venster afdrukken opte roepenis: Ctri+P
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4. Tekst invoeren

De tekst die je typt wordt ingevoegd op de plaats waar de cursor staat. De cursor is het knipperende
verticale streepje dat je in je werkvenster ziet.

WA o Documentl - Microsoft Word

=5 % Kknippen . YA . B 5 R
B3 Kopiren Catior Hoeta = 11 T AT A7 Aam = naBbCeDe | AsBbCcD: AaBbCi AaBbce AAD acBice acsbcen acsbeed acBbecn MnmmH

% 4 zoeken -
a
n

stijl
* | wizigen =

B I U -aex x [A-¥-A - - 1 Standaard | 1 Geen afs... Kop1 Kop2 Titel Ondertitel  Subtiele b.. Nadruk  Intensieve..  Zwaar

Klembord ] Lettertype ] n [} Stijlen

Cursor

De cursor wordt automatisch verplaatst tijdens het typen.

Als je de cursor wilt verplaatsen, bv om iets in te voegen dan kun je dat op 2 manieren doen:
1. met de pijltjestoetsen op je toetsenbord
2. met de muis (klikken op de plek waar je wilt gaan typen)

Ook handig om te weten:
Met de HOME toets ga je naar het begin van de regel.
Met de END toets ga je naar het einde van een regel.

Over het algemeen is het aan te raden om als je kunt kiezen meer met het toetsenbord te werken dan
met de muis. Als je veel met computers werkt, kun je last krijgen van RSI, ook wel "muisarm "genoemd en
die naam draagt het niet voor niets.

1. Tip \

Typ door zonder de Enter-toets te gebruiken. Aan het eind van het blad wordt
gewoon doorgegaan op de volgende regel.

2. Druk alleen op Enter als je een nieuwe alinea wilt beginnen of als je lege
regel(s) tussen de tekst wilt hebben.

3. Typ na een leesteken (punt, komma, vraagteken enz.) altijd een spatie.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2010 10



5. Tekst verwijderen

Om één of een paar tekens te verwijderen:
e Druk op Backspace: deze toets verwijdert het teken links van de cursor.
e Druk op Delete (Del): deze toets verwijdert het teken rechts van de cursor.

Om een groter stuk tekst te verwijderen, moet je de tekst eerst selecteren. Dat doe je zo:
e Zet de cursor aan het begin van de te selecteren tekst.
e Sleep de muisaanwijzer over de tekst terwijl je de muis ingedrukt houdt.

De tekst wordt nu wit met een zwart kader

Het is verstandig om heel regelmatig je werk tussentijds op te slaan. Dat voorkomt dat je het werk aver

a
5

kunt doen als bijv. de stroom uitvalt of de computer vastloopt.

De tekst kun je nu verwijderen door op Backspace of op Delete te drukken.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2010 11



6. Vet, cursief en onderstrepen

Soms wil je graag woorden of delen van een zin extra opvallend maken.

Je kunt dat o.a. doen door ze vet te maken, cursief (= schuin) te schrijven of door ze te onderstrepen

Je gebruikt daarvoor deze knoppen, die onder het ‘tabblad’

e vet: druk op de e——knop
e cursief: druk op de " knop

e onderstrepen: druk op de' I_I knop

| St; | staan:

Ctrl-b
Ctrl-i

Ctrl-u

Om vet, cursief of onderstrepen uit te schakelen moet je nogmaals op de knop klikken.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2010
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7. Lettertype en lettergrootte

7.1 Lettertype

Als je het lettertype wilt veranderen, doe je dat op de volgende manier:

e Klik in de opmaakbalk op het pijltje naast het lettertype dat je nu gebruikt.

e Je krijgt dan een hele lijst waaruit\je kunt kiezen, geschreven in het lettertype, zodat je een idee
hebt hoe het er uit ziet.

Wd9-O|=

Start Invoegen Pagina-indeling Yerwijzingen YVerzendlijsten

= i Knippen . .
_J] du RNIPPE Trebuchet 1 A A Aav | & i

=53 Kopiéren N —
Plakken f Themalettertypen -
- Opmaak kopiéren/plakken }
Camhria {Koppen)
Klembord Ia 3
Calitbri (Hoofdtekst) | =

Alle lettertypen
i} Adobe Caslon Pro

i;l' Adobe Caslon Pre Bold
(} Adobe Garamond Pro

2 "R R EE R [ o WU o T I |

7.2 Lettergrootte

De lettergrootte kun je instellen met het knopje met het cijfertje naast die van het lettertype.

Trebuchet Ms |10 O/

Normaal prettig leesbaar is lettergrootte 11.
10 is ook nog goed leesbaar en daarmee kun je veel tekst op een bladzijde kwijt. 14 is groot maar soms

ook een goede keus.

Per lettertype kan de grootte van een letter verschillen.

hesikeintot heel erg groot en nog veel groter.
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Extra informatie

Typografen (mensen die tekst opmaken) onderscheiden 3 hoofdtypes:

1. Letters met schreven (Een schreef is het kleine streepje aan het uiteinde van
een letter).

2. Schreeflozen

3. Fantasieletters

Bij grote letters kun je het verschil goed zien

I in Times New Roman I in Arial

Arial is een voorbeeld van een schreefloze letter. Het staat iets "minder
formeel” en het leest makkelijk bij lange stukken.

Comic Sans MS is een fantasietype dat veel gebruikt wordt om een goed
leesbare maar niet te formele tekst te maken: bijvoorbeeld (grappige)
uitnodigingen voor een feestje.

Courier is een lettertype dat lijkt op schrijfmachineschrift. Als je goed kijkt
zie je dat de ruimte van iedere letter (met wit er om heen) gelijk is. Courier
gebruik je meestal niet om een hele tekst in te schrijven. Je gebruikt Courier
vaak als onderscheid met de normale tekst. Bijvoorbeeld als je in een tekst wilt
aangeven dat iets een formule of een stukje code is.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2010
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8. Regelafstand

Als je de afstand tussen de regels wilt vergroten of verkleinen, doe je dat op de volgende manier.

e Selecteer de tekst waarvan je de regelafstand wilt aanpassen.
e Ga naar Tabblad Start
e Klik op het pijltje naast Alinea

Contraleren Eeeld

1 —_— =
f— W T W g — = =
H == =

A
21\ T aaBbCcDe
T Bijschrift

Alinea m

I
Il
il
i 3=
1
4
4

e Onderstaand scherm verschijnt. Klik op het pijltje onder Regelafstand.

- —
Alinea I @Iﬂ
Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop
Algemeen
strer: e [7
Overgichtsniveau: |Platte tekst =
Inspringen
Links: Spediaal: Met;
Rechts: 0cm lil (geen) IZ| | / li"
|:| Inspringingen spiegelen
Afstand
Voor: 0pt lil Regelafstand: /\gp:
Na: 10 pt EI Meerdere l - )1,15 E"
[] Geen witruimte toevoegen tussen alinea's n Enkel \_/
1,5regel
Dubbel
Ten minste
Voorbeeld Exact
d
mcdaisal ribocitichal voortoddidal eoDilzalivzzioziizal vizaozolzal mcdaisal
mcdaisal ribocitichal voortoddidal eoDilzalivzzioziizal vizaozolzal mcdaisal
Voodicddiial veorboddital
Tabs... ] ’ Als standaard instellen ] [ 0K ] ’ Annuleren

De ‘gewone’ regelafstand is Enkel. Wil je meer ruimte tussen de regels?
e Kies dan voor: 1,5 regel of Dubbel (= twee regels)
e Kies voor ‘Exact’ of ‘Meerdere’ en vul de grootte in achter ‘Op’.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2010
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9. Knippen

Met Knippen wordt niets anders bedoeld dan weghalen. Maar wel weghalen op een speciale manier. Het
stukje weggeknipte tekst wordt nl. tijdelijk bewaard in het geheugen van de computer, het Klembord.

Tekst knippen doe je zo:

o Selecteer het ‘tabblad’ start

e Selecteer de tekst die je wilt gaan knippen.
e Doe één van de volgende dingen:

Klik op de knop knippen ®
Klik met de rechtermuisknop en kies dan Knippen
Gebruik de sneltoets Ctrl-X

De tekst die je wegknipt komt in het ‘klembord’ te staan.

Tip
Als je meerdere keren iets wegknipt moet je wel bedenken dat alleen de laatste
tekst in het klembord wordt bewaard.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2010 16



10. Kopieren

Tekst kopiéren gaat in 4 stappen:

Klik op het tabblad start.
Selecteer de tekst die je wilt gaan kopiéren.
Doe één van de volgende dingen:

Klik op de knop kopi€ren |
Klik met de rechtermuisknop en kies dan Kopiéren
Gebruik de sneltoets Ctrl-C

Ga met de cursor naar de plaats waar de tekst naartoe moet
Doe dan één van de volgende dingen:

By
klik op de knop Plakken Piakken
Kies in de menubalk voor Bewerken en dan de optie Plakken
Klik met de rechtermuisknop en kies dan Plakken
Gebruik de sneltoets Ctrl-V

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2010
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11. Plakken

Om iets te kunnen plakken moet je het eerst knippen of kopiéren (zie hoofdstukken 9 en 10).
Zo'n stukje geknipte of gekopieerde tekst wordt dan tijdelijk op het ‘Klembord’ geplaatst.

Datgene wat je in het Klembord hebt geplaatst kun je weer terugzetten op dezelfde of op een andere
plaats. We noemen dat plakken.

Plakken doe je zo:
e Ga met de cursor naar de plaats waar de tekst naartoe moet
e Doe dan 1 van de volgende dingen:

B
Klik op de knop Plakken Piakken
Kies voor het ‘tabblad’ starten dan de optie Plakken
Klik met de rechtermuisknop en kies dan Plakken
Gebruik de sneltoets Ctrl-V

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2010 18
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12. Tabs

Als je een stukje wilt inspringen dan doe je dat vaak door op de spatiebalk te drukken. Maar je kunt beter
gebruik maken van de Tab knop. Als je de Tab knop gebruikt, spring je gelijkmatig in (steeds hetzelfde
stuk). Dat is vooral van belang als je dingen netjes onder elkaar wilt hebben, zoals bijvoorbeeld de cijfers
in het lijstje hieronder.

Nederlands 73
Engels 6.8
Frans 8.1
Wiskunde 79

Aardrijkskunde 6,1
Geschiedenis 6,5
Gymnastiek s

e Je kunt de tabs als volgt instellen
Pagina-indeling | Alinea

WH9-0ls Handleiding_Word_2010 NO ompatibiliteitsmodus) - Microsoft Word
mstart Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten

Aa] B Kieuren g IE Iﬁ |:| = Eindemarkeringen =
A | Fonts 251;'1 Regelnummers *
Thema's Marges Afdrukstand Formaat Kolommen

i
S

Eeeld Acrobat Cpmaak

. &'

Inspringing vergroten Afstand

:: Voor: 0pt

‘Watermerk Paginakleur Paginaranden

Effecten - - bE™ Afbreken = E:E Rechts: 0 cm :
Thema's Pagina-instelling [ Pagina-achtergrond Alinea
Je komt dan in dit venster: Daarna kies je voor Tabs en kom je in dit venster:

B Je kunt daar niet alleen de tabafstand instellen maar ook

Inspringingen en afstand ~ Tekstdoorloop | Za ken als UItl]J n] ng illl

Ara

Paginering .
. Tabpositie: Standaardtabs om de:
™ Bii volgends alinea houden | |1,25 cm ﬂ
I™ Reasls bijeenhouden - I
I Pagina-einds ervoor Te wissen tabstnps:

Uitzanderingen voor opmaak
™ Regelnummers onderdruldken
I niet afbreken

(Opties voor tekstyak

[

Tekstterugloop random:

Litlijren
o Links " Centraren " Rechts
" Decimaal " Lijn
Opyvulteken
Vosrbesk —/ % 1 Geen 2. [l p—
[ D
Instellen | Wissen | Alles wissen |

o4 I Annuleren |
Tabs... J Standaardwaarde. .. | [o]:4 I Annuleren
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Je kunt tabs links (dat is de meest voorkomende manier), rechts of gecentreerd uitlijnen.
Een makkelijke manier om dat te doen is met de knop naast de liniaal bovenaan het blad, zie het

plaatje hieronder.

Al T I i SRR

T

Tab centreren

T

Tab rechts uitlijnen

Tab links uitlijnen

In het voorbeeld hieronder zie je hoe de linkertab links is uitgelijnd, de rechtse rechts en de

middelste gecentreerd.

-

[RGB P N S L R I LR B S |

TITEL

Kruistocht in spijkerbroek
Blauwe plekken

Hotspot

Afblijven

SCHRIJVER SOORT
Thea Beckman Historische roman
Anke de Vries Jeugdroman

Theo Hoogstraten Detective

Carry Slee Jeugdroman
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13. Pagina-instellingen
Marges (kantlijnen)

Als je de kantlijnen wilt wijzigen, moet je het volgende doen:

@“ H9-0=- Handleiding_ Word_2010 MOG NIET AF (Compatibiliteit
m_‘jtart Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten
EI .. Kleuren | I'E' é *% Eindemarkeringen ~
A|Fonts — — 3 Regelnummers -
Thema's Marges Afdrukstand Formaat Kolommen

Effecten = - - - be~ Afbreken =
Thema's Pagina-instelling /V(D
e Klik op het pijltje van de Pagina-instelling

e Je kunt daar de marges van alle kanten instellen

Pagina-instelling ll ﬂ

Papier I Indelingl

Marges
Boven: m Onder: m
Links: m Rechts: lm
Rugrnarge: m Positie wan rugmarge: ILinks - l

Afdrukstand

Staand Liggend

Pagina's

Meerdere pagina's: INormaaI - l

Yoorbeeld

Toepassen op! IHeeIdocument vl
Standaard. .. OF I Annuleren

Tip
De marges staan standaard meestal op 2,5 cm (boven, onder, links en rechts)

ﬂt

e Als je de marges verandert, moet je ook aangeven of dit voor het hele document geldt of voor een
beperkt deel. Dit doe je als volgt:

Klik op de knop met het driehoekje ﬂ naast ‘Toepassen op’. Je kunt dan kiezen uit:
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Toepassen op:

Heel document

Heel document

Papierformaat

Standaard is het papierformaat ingesteld op A4 (29,7 x 21
papierformaat.

,0 cm). Je kunt kiezen voor een ander

Marges Indeling |
Papietformaat:
[ |
Ereedte: |21 cm 5‘
Hoogte: lm
Papierinvoer

Eerste pagina: Owerige pagina's:

tandaardpapierlads (Schakelaar papie Standaard
Schakelaar papierinvoer
Achterste lade
oot ste lade

\oor v, gewoon papier

S,

apietlade (Schakelaar papierinvaet)
Schakelaar papierinvoer

Achkerste lade

Woorste lade

"Yoor v, gewoon papier

=
o
]
o
o
o
o

Toepassen op: IHeeIdocument VI

Afdrukopties. .. |

i

Standaard...

oK I Annuleren |

Randen
Als je randen e.d. aan je pagina wil toevoegen doe je dat

e Dan kun je de randen naar eigen smaak uitzoeken

Klik op het tabblad Indeling. Daarna klik je op de knop Randen.—»

als volgt:
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Rapden ~ Paginarand | Arcering |

Instelling: Stijl: Voorbeeld
- |~ Klik. op het diagram hieronder of
Geen gebruik de knoppen om randen
toe ke voegen,
D Kader | | -
|:| Schaduws e
|
D Drie-D Klewr:
I Aukomatisch ;I
; Aangepaskt Dikte:
= hpt ———
I P j Toepassen op!
Tlustraties: IHeeI docurment j
{geen) j Opties

L

Haorizortale lijn. .. ok I Annuleren |
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14. Kleuren

Je kunt letters op allerlei manieren opmaken: andere kleuren, contouren, schaduw en reliéf enz.

Je doet dat op de volgende manier:

TAN™ B RN

Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten

=L { Kniope
b ROIppen .
j g TrebuchetMs - 10 - A° A° | Aa~ 2
. =3 Kopiéren
Plakken B 7 U -~ abhe 3 x° abr . A -
- j Opmaak kopiéren/plakken - : )
Klembord ] Lettertype /@
. /
e Klik op het tabblad Start | Lettertype
I
Lettertype | Afstand en positie I
Lettertype: Tekenstijl: Punten;
I_ IStandaard 10
TechnicalFiEF B 5 -
TechnicBald Cursief ]
TechnicLite Vet :
Tekkon Pro 1 |¥et Cursied 11
Tekton Pro Cond j j 12 j
Tekstkleur: Onderstrepingsstijl: Onderstrepingskleur
[ — | [(oen) =] [ Ao ]
Effecten
[ poorhalen I schaduw [ Klein kapitaal
™ pubbel doorhalen ™ Contour Hoofdletkers
™ superscript I Religf [~ e en keksk
™ subscript [ verzonken
Yoorbeeld
Trebuchet MS
Tekstkleur: Ondersk
Dit is een TrueType-lettertype dat door de prinker en op het scherm wordt gebruikk,
| I | | | (ocen
. Automatisch
Standaard. .. Ok I Annuleren
4| Themakleuren

Je kunt hier ook lettertype, tekenstijl (vet, cursief) en lettergrootte

instellen. Daaronder zie je tekstkleur, als je op het pijltje klikt, zie I I I I I I I I I
je een veld met kleurtjes waaruit je kunt kiezen.

Standaard kleuren

Meer kleuren...

Tip
Het is leuk om kleur te gebruiken in een tekst, maar een stuk tekst wordt er

meestal niet leesbaarder van. Kies voor niet al te lichte kleuren. Als je te lichte

kleuren kiest is het contrast met de achtergrond niet groot genoeg. De tekst is
dan moeilijk leesbaar.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2010 24



15. Symbolen

Het invoegen van symbolen (zoals €, ¢, © , %™ en smileys enz.) gaat op de volgende

Handleiding_Word_2010 NOG MIET AF (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

gen Contraleren Beeld Acrobat

Invoe P deli en
’%E@Eg@%ﬁ_uggjﬂ ;EEAAE

I
[

manier:

[ Handtekeningregel ~ A.T‘ Q

gina-einde Ta?e\ AfbeeldmglHustratlEVur:nEn SmartArt Grafiek Schermafbeelding | Hyperlink Bladwijzer Kruisverwijzing Kupsekst\luet'tekst’" ‘w - D‘En(izir:at;evve Vi Obicct - Y Vergelijking Sym‘lmul
Tabellen Tlustraties __ Koooalisees Koptekst en voettekst Tekst Symbolen
e Klik op Invoegen | Symbool
Je krijgt dan onderstaand blad. Symbool
Symbolen | Spediale tekens
Q‘ E——
4 Letter pe:|TrebuchetMS IiDeelverzameling:|Lah’jn-basis M
Symbool = — - =
. VTESTEE | () [+,
B oz & [ 3 ol1]2|3/4[5]6|7|8]9]:];[<|=]>]?
e T & g @|a|B|c|D|E[F|G|H|1]J[K[L|M|N]O
AN
v o e m . PlQ[RIS[TIU[VIW[x|Y[z[[[\[1]"]_.
/ Laatst gebruikte symbolen:
s 2 77 %= @ || o|p|EIE|Y O® ]|=]x
—
|[£2 Meer symbolen... [
SPACE '_I'ekencode:|002[l | Ean:|Unicode (hex) M
[a‘-\_utoCorrecﬁe... ] [Sﬂeltoets... ] Sneltoets:
[ Invoegen ] [Annuleren ]

e Kies voor het juiste lettertype. Je kunt ook kiezen voor windings (voor smileys etc.) of webdings

(icoontjes).
e Als je een teken geselecteerd hebt, klik je op Invoegen.

Tip
Niet alle lettertypes kunnen alle symbolen weergeven. Verander
lettertype in een algemener lettertype, zoals Arial.

dus eventueel je

Zo kan het ook:
e Maak gebruik van ‘dode toetsen’. Dit komt nog uit de tijd van de typemachine: a

ls je dan een " intikte

bleef de machine even staan en als je dan een e intikte werd het samen een €. Dit werkt nog steeds

zo (althans dat kun je zo instellen).

e Voor luie mensen: de spellingcontrole geeft met name bij € en 7 die je vergeet aan dat het niet goed
is. Gebruik de rechtermuisknop om dit aan te passen, zie ook het hoofdstuk ‘Spellingcontrole’.

e Ascii-waarden. Elke letter heeft volgens een algemene standaard in de computerwereld (Ascii) een
bepaald getal. Je kunt deze zogenaamde ascii-waarden opgeven met alt en dan het nummer . alt137

bijvoorbeeld geeft een €.

DUBBELKLIK - HANDLEIDI

NG WORD 2010 25




16. Opsommingstekens en nummeringen

Opsommingsteken worden veel gebruikt. Je gebruikt ze als je lijstjes maakt. Bijvoorbeeld:

Voor de wiskundeles neem je mee:
e Passer

e Geodriehoek

e Rekenmachine

16.1 Opsommingtekens of nummering maken

Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Acrobat
Knippen PO e — — i
.f: PP TrebuchetMs - 10~ A° A7  Aa~ &) =-i=-%=- EE 4| T
33 Kopiéren
= 2 ab® . A . = = = || "= A [
F Opmaak kopigren/plakken L abe X, X — = = = | = L R
Klembord ra Lettertype P Alinea ra

Klik in de werkbalk op het tabblad start | nummering of opsommingtekens.

N X

16.2 Opsommingtekens of hummering wijzigen

e Ga op het opsommingsteken staan en klik met de rechtermuisknop.
o Kies een teken.

|EE Opsommingstekens | u Bibliotheek Opsommingstekens
= Nummering »
i—| N +
Geen | +* * 4

& Hyperlink... b O *
g Opzoeken.. . V/

synoniemen ¥ ”~

Vertalen * | Documentopsommingstekens

stijlen k

® ®
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16.3 Nummering aanpassen

Doorgaan met nummering

Nadat er tekst is weergeven met nummering, is het mogelijk deze nummering door te laten lopen.
Dit doe je als volgt:

e Klik met je muis op de regel waarin de nummering verder moet gaan.

e Klik op de knop om de autonummering in te voegen =: -

-
o De tekst zet er automatisch een nummer voor. -
e Om dit nummer aan te passen, klik je op de rechtermuisknop. Er 2 Pl-a;ik.er;

verschijnt dan een afrolmenu. =
e Kies Doorgaan met nummering i=1] Doorgaan met nummeren

§£ Beginwaarde voor nummering...
Lijstinspringingen aanpassen...
‘EE Inspringing verkleinen
'EE Inspringing vergroten
Opnieuw hummeren A Lettertype..
Nadat er tekst is weergeven met nummering, is het mogelijk een nieuwe =7 | Alinea...

.
|

opsomming te maken met een nieuwe nhummering.

.
|

Dpsommingstekens

.
|

|§E Hummering
e Klik met je muis op de regel waarin de opnieuw moet beginnen.
e Klik op de knop om de autonummering in te voegen =: -
J —

e De tekst zet er automatisch een nummer voor.

e Om dit nummer aan te passen, klik je op de rechtermuisknop. Er verschijnt dan een afrolmenu.
e Kies Beginwaarde voor nummering
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17. Kopteksten en voetteksten

Een koptekst is een stukje tekst dat bovenaan elke pagina van een document staat.

Een voettekst is net zo iets, maar dan onderaan elke pagina.

Vaak gebruik je een koptekst of voettekst om de naam van het document weer te geven, of gegevens van
jezelf of het bedrijf waarvoor je werkt. Je kunt ook de paginanummering erin plaatsen (zie daarvoor het
volgende hoofdstuk).

Een kop- of voettekst maak je als volgt:
e Klik op het tabblad invoegen| Koptekst en voettekst

Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Contraleren Beeld Acrobat l Opmaak

S D HBEPEd . @B 58

jgina-einde Tabel Afbeelding Illustratie Vormen SmartArt Grafiek Schermafbeelding | Hyperlink Bladwijzer Kruisverwijzing | Koptekst Voettekst Paginanummer

- -

| Tabellen | Illustraties Koppelingen Koptekst en voettekst

e Nadat je een ontwerp hebt gekozen, verschijnt er een kadertje waar je tekst in kunt typen.

e Erverschijnt ook een werkbalk waarmee je een aantal dingen automatisch kunt invoegen, zoals de

f 1
Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Acrobat ‘ Ontwerpen |
=h = . (=) j [, vorige Eerste pagina afwijkend 3+ Koptekst vanaf boven: 1,25cm =
= = Yy ia 2 -
— — < R — l51'_T'L\Ja\ger|:le Even en oneven pagina’s verschillend Q' Voettekst vanaf onder: 1,25ecm -
Koptekst Vioettekst Paginanummer Datum Snelonderdelen Afbeelding Illustratie Maar MNaar - Koptekst en
= = = en tijd = Koptekst voettekst S Aan vorige kappelen Documenttekst weergeven [ Uitlijningstab invaegen voettekst sluiten
Koptekst en voettekst Degen Mavigatie Opties Pasitie Sluiten

e Als je in plaats van een koptekst een voettekst wilt invoeren moet je op dit knopje in de werkbalk
klikken.
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18. Paginanummering

Als je tekst langer is dan 1 bladzijde is het handig de pagina's te nummeren.

Dit kun je als volgt doen:

e Kies het tabblad Invoegen | Paginanummers

Invoegen Pagina-indeling WVerwijzingen Verzendlijsten COM
= M B @ P =5 B BT 3
= EH b & = (ali+ =

igina-einde | Tabel | Afbeelding Illustratie Vormen SmartArt Grafiek Schermafbeelding | Hyperlink Bladwijzer Kruisverwijzing = Koptekst Voettekst Paginanummer

il

Tabellen Ilustraties Koppelingen Koptekst enyeﬁekst

Paginanummer| Tekstvak Snelonderc
Je kunt dan kiezen waar je de nummering wilt hebben (onder of i = =

boven) en bij uitlijning kun je kiezen voor links, rechts of midden. Boven aan pagina 3
Rechts onderaan is een voor de hand liggende keus. Onder aan pagina 3
Als je op opmaak klikt kun je ook nog kiezen tussen verschillende Paginamarges »
soorten nummering. Huidige positie b

DOpmaak paginanummers..,

LB ED DD

Paginanummers verwijderen
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19. Afbeelding invoegen

19.1 Afbeelding invoegen op voorgrond

Een afbeelding invoegen doe je als volgt:
. Klik op het tabblad Invoegen | afbeelding

Bestand Start Invoegen Fagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten

B0 =2 @ HB2P™d

YVoorblad Lege Pagina-einde | Tabel | |Afbeelding Illustratie Vormen Smartdrt Grafiek
i pagina - -
Pagina's Tabellen IMustraties

Tip

Afbeeldingen opslaan

Als je een afbeelding hebt gevonden, moet je deze als volgt opslaan: klik op met
de rechtermuisknop op de afbeelding. Klik op ‘Afbeelding opslaan als...” en kies
de plaats waar je de afbeelding wilt opslaan.

19.2 Afbeelding invoegen op achtergrond - elke pagina
Een afbeelding invoegen op de achtergrond van iedere pagina doe je als volgt:

Klik op het tabblad Invoegen | Koptekst. Er verschijnen nu verschillende sjablonen voor een
koptekst.

e Kies de koptekst waarbij staat: Leeg.

e Voeg de afbeelding in zoals beschreven in 19.1

e Klik met de rechter muisknop op de afbeelding. Klik op: Tekstterugloop | Achter Tekst

e Om de afbeelding bij te stellen (bijv. lichter maken) moet je gebruik maken van de schuifbalken
‘helderheid’ en ‘contrast’ (zie 20.4)

Koptekst |

e Dubbelklik op de knop * 4, je ziet de afbeelding op elke pagina staan.

19.3 Afbeelding invoegen op achtergrond - één pagina

Een afbeelding invoegen op de achtergrond van één pagina doe je als volgt:

e Voeg de afbeelding in zoals beschreven in 19.1

e Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding. Klik op: Tekstterugloop | Achter tekst

e Om de afbeelding bij te stellen (bijv. lichter maken) moet je gebruik maken van de schuifbalken
‘helderheid’ en ‘contrast’ (zie 20.4)
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20. Afbeelding bewerken

Er zijn een heleboel manieren waarop je een plaatje kunt bewerken.
Een paar zullen we hier bespreken:

v' Vergroten, verkleinen, verplaatsen

v' Bijsnijden

v' Plaatje in de tekst plaatsen (tekstomloop)

e Dubbelklik op de afbeelding, dan zie je onderstaande werkbalk
Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Acrobat Opmaak
& Helderheid ~ 15 Afbeeldingen comprimeren =i o Streenjes - b 12 Uitiijnen ~ (7] Hooote: 3 am =
(b Contrast - g Beginwaarden van afbeelding D D90, z e streer) B @ % % I Groeperen gﬁ wll Hoagte 355 "
=,

Schaduweffecten Afpeeldingrand = pikte ~ Positie Tekstterugloop MNaar Naar  Selectievenster | . Bijsnijden =1 Breedte: 677 em T
N M 3 v voren ~ achtersn = S Draaien ~

Aanpassen | Schaduweffecten | Rand ) Schikken Grootte

g Andere kleuren ~

20.1 Vergroten, verkleinen, verplaatsen

Als je de afbeelding groter of kleiner willen maken dan doe je dit als volgt:

e Klik op de afbeelding. Er verschijnt een rand met
verschillende vierkantjes erop.

e Druk de muis in en versleep het pijltje. De afbeelding
wordt nu groter of kleiner (afhankelijk waarheen je het
pijltje sleept).

Als je het plaatje wilt verplaatsen moet je er op klikken en de

muis ingedrukt houden, dan kun je het slepen naar de plaats

waar je het wil hebben.

20.2 Bijsnijden

Als je een deel van een afbeelding wilt gebruiken, doe je dit als volgt:
e Dubbelklik op de afbeelding, kies voor bijsnijden. Nu kun je met je muis de afbeelding kleiner snijden

| -§'|J Hoogte: 3,55 cm

-

Bijsnijden =7 Breedte: |6,77 cm

-

Grootte P

—...ED L

Tekstterugloop| Uitlijnen Groeperen Dr

|

20.3 Plaatje in de tekst plaatsen (tekstomloop)

M| Intekstregel
De afbeelding op de juiste plaats in de tekst zetten, doe je zo: (2] Om kader
e Dubbelklik op de afbeelding, kies voor Tekstterugloop. Hierme e
bepalen hoe een afbeelding zich moet gedragen. B Achtertekst
T |_|—_|—_| B . o Voor tekst
|_-| I_D @ % ﬁh‘ @ Boven en onder
Positie Maar Maar Tekstterugloop Uitlijnen Groeperen Draaien Transparant
- voorgrond = achtergrond = - - -
Schikken [E] Teruglooppunten bewerken
Fmi

Meer indelingsopties...
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20.4 Afbeelding bijstellen (helderheid en contrast)

Het bijstellen van de afbeelding doe je als volgt:

e Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding.

e Klik op Afbeelding opmaken.

e Klik op Afbeeldingscorrecties

e Door de balken bij ‘helderheid’ en ‘contrast’ te verschuiven, kun je de afbeelding vervagen.

Afbeelding opmaken

(2] =% ]

Opwulling

Lijnkleur

Lijnstijl

Schaduw

Weerspiegeling

Gloed en vloeiende randen
3D-opmaak

3D-draaiing

Afbeeldingscorrecties

Afbeeldingskleur
Artistieke effecten
Bijsnijden
Tekstwak

Alternatieve tekst

Verzachten

ingscorrecties
en verzachten

ingtellingen:

Verscherpen

Helderheid en co

iﬁ\
Standaardinstelingen:

Helderheid:

Contrast:

Beginwaarden

0 .
—U—
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21. Clipart

Clipart bestaat uit cartoon-achtige tekeningetjes die je als illustratie kunt gebruiken.
Bij je word-installatie zit een verzameling cliparts.

Invoegen
Het invoegen van een clipart (of: Illustratie) doe je als volgt:
e Klik op het tabblad Invoegen | lllustratie

Invoegen Pagina-indeling YVerwijzingen YVerzendlijsten Controleren

S B BPPE

jgina-einde | Tabel | Afbeelding Illustratie Vormen SmartArt Grafiek Schermafbeelding

- -

Tabellen Tllustraties

Je ziet dan aan de rechterkant het volgende venster verschijnen:

Illustraties v X
\ Zoeken naar:

| | Starten
Je kunt nu een afbeelding zoeken door een woord in te tikken bij _ l l
Zoeken naar. dee i

|Geselecteerde collecties | v|
Ook kun je in de ‘geselecteerde collecties’ aangeven waarin er gezocht Resultaten moeten zijn:

Alle mediabestandstypen

moet worden.

Tllustr aties
Faoto's
Filrns

M Geluiden
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22. WordArt

WordArt is tekst met bijzonder opgemaakte letters.

Je voegt een WordArt-element als volgt toe: A

e Klik op Invoegen | WordArt Wordart
T

Als je kiest voor WordArt krijg je dit blad:

Fie

Wnra:rl -gaE re E

‘ordart-stijl selecteren:

Wordrt | yordA' | wordar, WordArt Woraart

Wairelilrt | WordArt | WordAet w5 r4.2.+| Wiordiet

=

oot WordARt| ia | WordArt] Worg A
WondArd| WarGAre | Hordhet !

ol

.“.“ T | e LRI L ST L IEE} TEIT

K ] [ Anrileren ]

e Kies een WordArt.
e Het volgende scherm verschijnt:

WordArt-tekst bewerken M

Lettertype: Grootte:

[t S| = =i

Tekst:

I
oK | Annuleren |

e Typ de tekst in het aangegeven tekstvak ‘Typ hier uw tekst’ en klik op OK.

o De tekst staat nu in je Worddocument op de plaats waar je muisaanwijzer stond.
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23. Uitlijning

De tekst op de goede plaats zetten is natuurlijk erg belangrijk.

De goede uitlijning kies je als volgt:

Klik in de werkbalk op het tabblad Start, daarna op
één van de knoppen hiernaast.

Standaard staat de uitlijning op links.

Je kunt kiezen voor de volgende opties:
Links uitlijnen
Centreren
Rechts uitlijnen
Uitvullen

Tip \

Extra informatie: Wat is uitvullen?

Uitvullen is: er voor zorgen dat je zowel links als rechts de regels netjes onder
elkaar krijgt, je zorgt er zo voor dat alle regels even lang zijn.

Het geeft een mooi en rustig beeld en leest lekker. Vroeger was dat voor zetters
een heel karwei om een tekst zo te krijgen, er moesten dan kleine stukjes wit
tussen de woorden worden geplaatst. Met de computer is dat tegenwoordig heel
gemakkelijk. In Word gaat dat met de meest rechtse knop in het groepje
uitlijnknoppen op de opmaakbalk. /
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24. Spellingcontrole

Het programma Word heeft, zoals de meeste tekstverwerkingsprogramma’s, de mogelijkheid om

spelfouten te vinden en te verbeteren.

Hoe kun je hiervan gebruik maken? Weper is

e Als het programma een woord niet herkent, wordt er een rood golfje
onder gezet. (zie hiernaast).

e Klik met de rechtermuisknop op het woord. Het programma geeft dan
een suggestie voor verbetering. 0ok kun je kiezen voor Negeren of
Toevoegen aan woordenlijst.

Weer
Weleer
Weber
Oweeér

Weder

Alles negeren

Toevoegen aan woordenlijst

AukoCorrectis ]
Taal 3
Spelling. ..

Cipzoeken, .,

Knippen
Kopigren

Plakken

Een andere manier van het inschakelen van de spellingcontrole is:

e Klik op het tabblad Controleren | Spelling- en grammaticacontrole.

Mrt Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld

B [ MO B % % m

- T

Spelling- en Onderzoek Synoniemenlijst Woorden | Vertalen Taal Mieuwe Verwijderen Yorige Volgende

grammaticacontrole tellen - hd opmerking

Controle Taal Opmerkingen

Je hebt meer mogelijkheden, zo kun je niet alleen kiezen om een woord te wijzigen maar ook voor overal
wijzigen. Dat is bijvoorbeeld handig als je hetzelfde woord meerdere malen verkeerd geschreven hebt.
Ook kun je woorden aan de woordenlijst toevoegen (doe dit alleen als je er zeker van bent).

Tip

fout is terwijl het wel goed is.

Spellingcontrole is een handig hulpmiddel, maar je moet er niet helemaal op
vertrouwen: soms laat het programma fouten zitten en soms beweert het dat iets
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25. Taal instellen

Als je een tekst in een andere taal bekijkt dan moet je om de spellingcontrole te kunnen gebruiken eerst

aangeven welke taal je gebruikt.

Je doet dit als volgt:

e Klik op het tabblad Controleren | Taal instellen.
Start Invoegen Pagina-indeli

Verwijzingen YVerzendlijsten

S ABC = i
L|J 123 a W
Spelling- en Onderzoek Synoniemenlijst Woorden | Vertalen Taal Migwuwe
grammaticacontrole tellen = = opmerking

Controle Taal

Caontroleren Beeld

rd T4 T

Verwijderen Vorige Volgende

Cpmerkingen

In het volgende venster kun je dan de juiste taal opzoeken

rTaal ﬁ

Geselecteerde teksk markeren als:

'%;’Nederlands (standaard) @
4 Engels (¥.5.)

Afrikaans
Albanees
Amhaars

Arabisch (nlgerije) M

Het spelingcontroleprogramma en andere
taalprogramma's gebruiken automatisch waoordenlijsten
van de geselecteerde taal, indien beschikbaar,

[ ] =een spelling- of grammaticacontrale uitvoeren
Taal automatisch bepalen

[Etandaard... ] [ (0] 4 ] [ Annuleren
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26. Tabel invoegen

26.1 Tabel maken

Om een tabel te maken doe je het volgende:
e Klik op het tabblad Invoegen | Tabel

m Start Invoegen Pagina-indeling

iD= B

Yoorblad Lege Pagina-einde | Tabel
i pagina

Il

ik

Pagina's Tah,élen

Afbeelding Illustratie Vormen Smart&rt Grafiek Schermafbeelding

Verwijzingen Verzendlijsten Controleren

B 2 il o«

-

Illustraties

Je ziet dan dit scherm:
je tabel moet bestaan,

Tabel invoegen K

I
I
I
I
I
I
I

I

Tabel invoegen..

Tabel tekenen

Excel-werkblad

0 e [

snelle tabellen g

Tabel invoegen

ier kun je snel met je linkermuisknop aangeven uit hoeveel rijen en kolommen

P =

P
Tabel invoegen
zl'val:uelgru:u:utte
Aantal kalomrmen: 5 {ﬁ
Aantal rijen: 2 {ﬁ

Wierking AutoAanpassen
(*) Yaste kolombreedte: Auko
() AutoAanpassen aan inhoud

&

{:} Autobanpassen aan vensker

Tabelstijl: Tabelraster AutoQpmask. .

[ Cimensies voor nieuwe tabellen apslaan

(04 ] [ Annuleren

Je moet nu aangeven hoeveel rijen en hoeveel kolommen je tabel moet krijgen.
Een tabel geef je aan in rijen (horizontaal) en kolommen (verticaal).

Voer nu je gegevens in de tabel, met tab kun je steeds naar de volgende cel gaan (het kan ook met de

muis).
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26.2 Extra rij of kolom toevoegen

Als je een tabel gemaakt hebt en een extra rij of kolom wilt toevoegen, kan dat op de volgende manier.

O

._
—
=

&

Klik met je rechter muisknop in de tabel.

Klik op ‘Invoegen’.

Invoegen
Cellen verwijderen...
Selecteren

Cellen splitsen...

Randen en arcering...

Tekstrichting...
Celuitlijning

Autofanpassen

Tabeleigenschappen...

Opsommingstekens |

Mummering
Hyperlink...

Opzoeken
Synoniemen

Vertalen

YEEE S

Kolommen links invoegen

Kolommen rechts invoegen

Rijen boven invoegen
Rijen onder invoegen

Cellen invoegen...

Er verschijnen nu verschillende mogelijkheden.
Maak je keuze en de extra rij of kolom is toegevoegd aan je tabel.
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26.3 Kolommen en rijen even groot maken

Je kunt alle rijen en kolommen van je tabel even groot maken. Het kan ook zijn dat je een deel van de
rijen of kolommen even groot wilt maken.

e Selecteer je hele tabel of de rijen / kolommen die je even groot wilt maken.
e Klik op je rechter muisknop.
e Het volgende scherm verschijnt.

#  EKnippen
'="|E Eopiéren
[, Plakopties:

ﬁ % A

Invoegen L4
Tabel verwijderen

Cellen samenvoegen

Rijen gelijkmatig verdelen

Kolommen gelijkmatig verdelen

Tabel tekenen

(Y = ==Y v

Randen en arcering...
Celuitlijning k
AutoAanpassen L4
@ Eijschrift invoegen...

[ Tabeleigenschappen...

e Klik op Rijen gelijkmatig verdelen of Kolommen gelijkmatig verdelen.
e In je tabel zijn de geselecteerde rijen / kolommen nu allemaal even hoog of breed.
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26.4 Tabel opmaken

Je kunt de tabel opmaken met één van de bestaande thema’s. Die doe je op de volgende manier.

e Ga met je muis in de tabel staan.
e Kies voor Ontwerpen
e Klik op het pijltje naast de rechtse ontwerpstijl.
|
ling Verwijzingen YVerzendlijsten Controleren Beeld twerpen Indeling
e I = = = = o g s e R s o ey S s o ooy o N -~ g o AQAWENHQT
= o T e EEsSE | eencen
Stijlen voor tabellen
e Het volgende scherm verschijnt.
Gewone tabellen -
Standaard
B s s o B s
_____ e e e e R e e e e sl e
B andere tabelstijl...
@ Wissen
HH  Nieuwe tabelstijl...
e Klik op de stijl die bij je tabel past. Je tabel is nu opgemaakt in deze stijl.
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27. Koppen

Er is een verschil tussen een ‘platte tekst’ en een opgemaakte tekst.
In een platte tekst is er geen opmaak. Geen vet of cursief, geen koppen of titels.

Meestal wil je een opgemaakte tekst met koppen. Als er koppen zijn bepaald, kun je ook een
inhoudsopgave maken.

Dit doe je als volgt:

Start | Invoegen P: del ij: Controleren Beeld  Acrobat

¥ Knippen
13 Kopitren
o Opmaak kopigren/plakken

. A . S = . tz. iEEE A
TrebuchetMS + 10 - AT A7 Aa | FOFEEHT epfoc AaBbl AaBbi aaBbcer addccod asmbccod AaBb( AaBbCl Az AaBsCeDe
B 7 U ~abe x. X WA~

#htandaard T Geen afs... Titel Ondertitel  Subtieleb..  Madruk | 3
wijfigen ~

stijlen [

== | & Kop 2 TKop 3

Klembard Lettertype [F] Alinea

e Ga naar het tabblad Start

e Selecteer een woord in je tekst

e Ga naar het kop-veld in de opmaakbalk.

e Voor een andere opmaak klik je dan op het kleine pijltje naast het kop-veld. De lijst met mogelijke
koppen wordt getoond. Kies hieruit de gewenste kop.

Stijlen ¥ Xw

Alles wissen -
11 pt, Regelafstand: Minimaal 1
11pt, Zwart
11pt, Zwart, Links: 0,63 cm, Re
Let op! De lijst op jouw computer kan er anders uitzien dan in de figuur. Je 11pt, Znart, Regelafstand: Min
kunt de mogelijke koppen namelijk instellen in een opmaakprofiel. E": S | |
pt, Vet, Zwar
12 pt, Vet, Zwart, Regelafstand:
12 pt, Zwart
12 pt, Zwart, Regelafstand: Min
18 pt, Vet, Zwart
18 pt, Vet, Zwart, Regelafstand:
36 pt, Aangepaste kleur (RGB(2C
36 pt, Vet, Aangepaste keur (R{
Bijschrift T
Centreren, Regelafstand: Minim
Cursief, Zwart
Default T
[ Default + Regelafstand: Minimai | =

[[] voorbeeld weergeven

[[] Geen gekoppelde stijlen

Opties...

Tip N
Een kop altijd bovenaan een pagina?

Als je pagina nog niet helemaal vol is, kun je met <Ctrl+enter> direct naar een
volgende pagina gaan en daar een kop plaatsen.

Ook als je later nog tekst toevoegt, blijft de kop netjes bovenaan de pagina staan.

J
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28. Inhoudsopgave invoegen

Word kan automatisch een inhoudsopgave van het document maken. Een inhoudsopgave is een lijst met de
koppen die in het document voor komen. Daarbij wordt getoond op welk paginanummer de kop zich in het
document bevindt.

Een inhoudsopgave maak je zo:

e Klik op het tabblad Verwijzingen | Index en inhoudsopgave

m Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen WV

% [Zp Tekst toevoegen - [y Eindnoot invoegen
=¥ Tabel bijwerken AE Volgende voetnoot =
Inhoudsopgave Yoetnoot
- invoegen E—I Tekst weergeven
Inhoudsopgave Voetnoten T

Je ziet dan het volgende scherm:

m Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen
% [Ze Tekst toevoegen - A_Bl [ Eindnoot invoegen

=¥ Tabel bijwerken AE Volgende voetnoot -
Inhoudsopgave Yoetnoot
- invoegen E—I Tekst weergeven

| Standaard |
Automatische inhoudsopgave 1

Inhoud

Automatische inhoudsopgave 2

Inhoudsopga

Handmatige inhoudsopgave

Inhoudsopgave
Geel de ttel wan het hoofdstuk op (niveas 1)
Gel de Uitel wan kel hoalditish ap |Aveau 1)
Gl de titel wan et healdstish ap |miveau
Geel de tiel wan het hoafdstuk ap (nbeeas 1).
Geef de titel wan ket hoofdsiuk ap [riveau 2) ...
Gl de kel wan bel hoaldatuk ap {Avesu 3. e e eemems s e e srass s

ESA SRR

Inhoudsopgave invoegen...
Inhoudsopgave verwijderen

Selectie opslaan in galerie Inhoudsopgave...
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Klik op een manier hoe je de inhoudsopgave wilt maken. De inhoudsopgave wordt nu door Word ingevoegd
op de plaats waar je met de aanwijzer staat.

Het resultaat ziet er bijvoorbeeld als volgt uit:

1 Heooldatuhe 1 o 1

12 Paragraal 1
2 H oot 2 2
A Rt B 2

Tip

Lukt het niet?
De hoofdstukken en paragrafen die in de inhoudsopgave zichtbaar worden moet je
eerst in het Word-document aangeven door middel van ‘koppen’. Zie hiervoor
hoofdstuk 27 van de handleiding.

J
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29. Tekenen

29.1 Vorm tekenen
Je kunt met Word heel handig tekeningen en schetsjes maken met behulp van Autovormen

Dit doe je als volgt:
e Klik op het tabblad Invoegen | Vormen

M Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzeni
| ) 2 B s @ B
riRd =
| =i hal ]3] =]

Voorblad Lege Pagina-einde | Tabel Afbeelding Ilustratie Wormen | SmartArt
= pagina = =
Pagina’s | Tabellen | / Tllustraties

Je ziet dan onderstaand venster:
Laatst gebruikte vormen
ExNOO0OALLRS G
CARTAR N+

Lijnen

SNSNTLLT ARG %
Basisvormen
EOOUSCO® ANO DD
CHOODQO@AY G
(G DLSI SN
Blokpijlen

PRI RESFLPRID
€ dvnoD D RICON
THA

Stroomdiagram
OO0l ey
COONKD X ¢ AVED
QB8O

Toelichtingen

102 Q QD A AT AT A
AR AR R0 A8 AD da

Sterren en vaandels

DeLE A @ 8BS mE R
BRI

{} Hieuw tekenpapier

e Klik op een vorm.

e Houd de linkermuisknop ingedrukt en bepaal de grootte van de vorm.
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29.2 Vorm opmaken

Het opmaken van de vorm doe je op de volgende manieren:

e Grootte: klik met de linkermuisknop op één van de punten op de
hoeken of de zijkanten. Door deze punten te schuiven kun je
de vorm vergroten en verkleinen.

e Draaien: klik met je linkermuisknop op de groene stip. Houd de
muis ingedrukt totdat de vorm de gewenste draai heeft.

e Vorm aanpassen: Klik met de linkermuisknop op de gele punt. Houd de
muis ingedrukt totdat de gewenste vorm wordt weergegeven.

29.3 Vorm afmetingen instellen
Je kunt met Word de afmetingen van een vorm instellen. Dit doe je als volgt:
Dit doe je als volgt:

e Klik op de vorm

e Je kunt de hoogte en breedte aanpassen bij ‘Grootte’

éu Hoogte: 6,73 cm 5
ﬁ Breedte: 12,58 cm

-

Grootte P
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30. Help

Als je niet weet hoe iets moet kun je bij de help van Word opzoeken hoe je het moet doen. Word heeft

een goede help-functie.

Om hulp te gebruiken:

e Klik op F1 of op Help op de menubalk en dan Microsoft Office Word Help
e Erverschijnt dan een venster aan de rechterkant.
e Vul een trefwoord in en klik op de groene pijl/ Je krijgt dan een lijst met onderwerpen te zien die met

dat trefwoord te maken hebben.

€ Help voor Word

©= 0% 6 aMd e

arafieken

+ K Foeken -

Inhoudsopgave
@Aan de slag met Word

@Aﬂ:eeldingen en illustraties
@Besmndsbeheer

@Besmndsmigraﬁe

@Beveiliging en privacy

@Digﬁale id's en handtekeningen
@Dumment&n lezen

@Domment&n maken

@Graﬁek&n

@Help—inﬁarmaﬁe Opvragen
@Inhnudsupgaven en andere verwijzingen
@Insﬁlleren

@Inmegtoepassingen

@Kﬂpteksten, voetteksten en paginanummers
@Dmaak

@Dpslaan en afdrukken

@Pagina-einden en sectie-sinden
@Samenwerking
@Smartﬁ.rt—ameeldingen

@Spelling, grammatica en synoniemenlijst

@Tabellen
@Toegankelijmeid

x

]

=

naar Office.com woor meer informatie over Waord 2010

~aOffice & bing

Meer informatie op Office.com: downloads | illustraties | sjablonen

Zoeken in de Help

Aan de slag met Word 2010
‘e

Bladeren door de ondersteuning voor Word 2010

® Documenten maken met Word 2010
® Documenten lezen

= Word activeren

® Inleiding tot de weergave Backstage

= Samenwerken = Opmaak

® Documenten maken = Aan de slag met Word
= Bestandsmigratie

Alles weergeven

Waord Sjablonen

| o Werbonden met Office.com
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