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1.1 Watis nieuw?
0 Interface
o Linten (blz.10)
o Statusbalk (blz15)
U Bestandsformagn
0 docx, docm, pdf (blz22)
U Live voorbeeld
o Bij sommige opmaaktoepassingen is het voldoende om met de muis overeen to
passing te "zweven" of "hoveren" om het te verwachten resultaat in het document
te zien.
U Help
o De informatie die geboden wordt via [F1] of [?] is helemaal anders eejdd
Er kan nu zowel online als offline gezocht word®iz.:17)
U ExtraFuncties
o Voorblad toevoegen (blz31)
0 Lege pagina invoegen (bl31)
1.2 Watis gewijzigd?
U Destandaard sjabloon was vroeger "Normal.dot”, nu is dat "Normal.dotm".
U De "Standaardstijl geeft nu een grote ruimte tussen degels en dalinea’s.
De stijl "Geen afstand" geeft de vroegere instelling zonder extra ruimte. 8)z.:
U "Tekenen isnu ondergebracht bij "Invoegen™lllustraties”- "Vormen". (blz.:104)
0 "Koptekst", "Voettekst" en "Paginanummers" heeft nu een uitgebreide keuze aan vasrged
finieerde opmaken. (blz53)
U0 "Tekstvak" heeft nu ook een uitgebreide keuze aan modellen. (ilZ):
U "Autotekst" is overgebracht naar "Bouwstenenbeheer". (2):
U0 "Afdruk samenvoegen" heet nu "Verzendlijste(blz.:109
U Het "Schuifhandje" staat niet meer standaard boven de verticale schuifbalk maar kan nog op
het "Snelkeuzebalkje" geplaatst worden via "Opties voor WetA&anpassen* "Alle
opdrachten"- "Schuifhandje".
1.3 Wat is verdwenen?
U De werkbalker2 T & [ Kunfién Sigt éneer aangepast worden.
Ui De werkbalk "Tekenen".
Ui De werkbalk "Opmaak weergeven".
0 "AutoOpmaak.
U WordPerfect Help.
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Microsoft Word is een onderdeel van het Microsoft Office pakket. Het wawdtal gebruikt om tk-
sten te maken, te bewerken, zmdig te verfraaien en af te drukken. Het is een zeer uitgebresd pr

gramma. In deze cursus gaan we de meest gebruikte mogelijkheden doornemen en aan de hand van
oefeningen behandelen.

In dit hoofdstuk lespreken we vooral:
U Word starten

De linten

De Officeknop

De werkbalk snelle toegang

De miniwerkbalk

Statusbalk

Help

Word afsluiten

(et el e i e i e e

2.1 Word starten

Klik linksonder op "Start"Alle programma's*"Microsoft Office*"Microsoft Office Word 2007".

. Microsoft Office

lf: Microsoft Office Access 2007

%' Microsaft Office Excel 2007

i~ Microsoft Office Outloolk 2007

IIS Microsoft Office PowerPaint 2007

IE_ Iicrosoft Office Publisher 2007

|!T Microsoft Office Waord 2007

. Microsoft Office-hulpprogramma’s

OF

=

i
(i )
Dubbelkik op de snelkoppeling op het bureaublad.

2.2 Beginscherm

Het beginscherm bestaat uit edranco blad (papier) waarop je kunt schrijven en/of tekenen, @amnk
derd door verschillende balken. Meestal zijn boven en onder de werkbalken van Word aangebracht,
links een verticale liniaal en rechts een schuifbalk om door de tekst te schuiven, en eventueel een
taakvenster.
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Blader-
knoppen

' Zoombalk '
5% () 0

Als Word 2007 voor de eerste maal gestart wordt, zie je aan de bovenzijde een aantal snaikoppeli
gen en een lirmal. Aan de onderzijde bevindt zich de statusbalk.
Let op:
U een optie die niet beschikbaar is, wordt in het grijs getoond
U de beschikbare functies staan vetgedrukt of eventueel in kleur
U de vroegere (Word 2003) menubalk en werkbalken zijn nu gecombineembgienaamde
linten.

‘Weergave-
knoppen

Gl okl

2.3 De werkbalken

2.4 De linten

De "linten" zijnde nieuwe werkbalkervanOffice 2007. De bedoeling is om het de gebruiker veat g
makkelijker te maken om alle opties te vinden. Men heeft geprobeerd om zoveel mogelijk opties, die
min of mee met elkaar verband houden, te groeperen.
U leder lint isals tabbladyekoppeld aan een knop van de vroegere menubalk.
U De weergave van de linten wordt automatisch aangepast aan de grootte en resolutie van
jouw scherm.
0 Om meer schermoppervlakte vrij te jg&n kunnen de linten tijdelijk gesloten worden door
te dubbelklikken op de naam van een van de tabbladen. Opnieuw dubbelklikken brengt ze
weer te voorschijn. Deze functie kan ook uitgevoerd worden met de sneltoetscombinatie
[Ctrl]+[F1].
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U De kleine pijltjes achter de ondertitels van sommige opdrachtgroepen geven extra functies!
n Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Cor

D B Ij ',f; Eindemarkeringen =

#3 Regelnummers ~
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen
- - - - b~ Afbreken -

Pagina-instelling Et\\sx

Het standaard geopende lint isStart".

H9-0 ¢ Word_2007.docm - Microsaft Werd - B X
Start Invoegen P: el Controleren Beeld Ontwikkelaars Invoegtoepassingen '@
=51 & Knippen . eS| (o == % 34 Zoeken -
B [mes HewRomen {12~ || 22 ¥ AaBb( o Am L1 Ac LLL1 AaBWCol AaBbCcl | AaBbCcl & vervangen
Ph‘)en S Opmaak kepisren/plskken |B £ U -abe x, x* Aa-|[®7- A~ Tkop 1 TKop 2 Tkop 3 Thop 4 Tkop & Madruk |1 Standaard |~ Still

wijzigen+ || b Selecteren -
Kizmbord & S - p— = = S ENEEES

(R SR SR NN - SRR SR SR SENN SRR AL R : [P AR RN

Dit is de hoofdbalk met een verzameling van de meest gebruikte opmaakfuncties. Hiermee kan je

kopiéren, knippen, plakken, de tekst vexdiien, een ander lettertype instellen, de grootte of kleur

gy RS tSGGSNAR OSNIYRSNBYy>S dzaidGftAcySys OSYGNBNBy:
Nieuw is het interactieve deel van de opgeroepen functies. Als je een stuk tekst selecteert en de muis
beweegt ove de verschillende mogelijkheden van de menubalk (lint), dhjezien dat de functie
ook effectief als voorbeeld wordt uitgevoerd. Zolang je niet klikt wordt er geen wijziging vastgelegd.

s El - 10 1 12 INERRR T FERE]

Invosgen
,,,,,j j = a El3] ’_l_j) ﬂ Q) g EJ =5 5 %I = 4 | & Handtekeninglijn ~
= = [t EEE = = =| = ¢ | = J c S 2
= o — = (5] Datum en tid
Voorblad Lege Pagina-einde  Tabel | Afbaeslding lustraties Vormen Smartart Diagram | Hyperlink Bladwiizer Kruisverwizing | Kaptekst Voettekst Tekstral WordArt Decarati Vergelijking Symbool
© pagina - - - - - - - - initiaal - "8 Object - - -
Pagina’s Tabellen Dlustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst Symbalen

Fagina-indeling

[ Kizuren - D p‘ [’j 3 Eindemarkeringen - ) Inspringing vergraten | Afstand o] - =) ) = = ¢
5 = EN
Lettertypen - = = o d -

19 Regelnummers - nks: 0 cm 252 voor apt =
Thema Marges Afdrukstand Formaat Kolommen ‘Watermerk Paginakleur Paginaranden 1= — || Pasitie  Naar Haar Tekstterugloop Uitlijnen Groe|
- [O]Effecten - B = - - bl Afbreken - - ) E3 Rechts: 0 cm T i= e apt z oargrand - achtergrand =
Thema's Pagina-instelling L} Pagina-achtergroncd Alinea = Schikken
Verwijzingen
|2 Tekst toevaegen ~ (i1 Eindnoat invaegen L 3 eronnen beheren 1) Lijst met bijschriften invoegen ) Index invoegen - 54 Branvermelding invoegen
|3 Tabel bijwerken Asvmgendammmtv = (3 stijl: APA - |1 Tabel bijwerken | ¥ Index bij 8 | Tabel bijwerken
Inhoudsopgave Vostnoot Bronvermelding Bijschrift Ttem Aanhaling
- invoegen =l Tekstweergeven invosgen = g Bibliografi - invoegen A Kruisverwizing markeren markeren
Inhoudsopgare Voetnoten ] Citaten en bibliagrafie Bijschriften Index Bronvermelding
Verzendlijsten

SEID

Enue\oppen%mmen Afdruk samenvoegen Adressen A

aelijken

lijst || Sameny elden Adresblok Begroetingsregel Samer v v
e~ selecteren = e ma n jwerken || | traleren op fouten || ga
Malken Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven en invaegen Voorbeeld van het resultaat
Controleren
£} Onderzoek {4 Schemnino voor vertaling ~ Al Zopmerking ininke | [ E 4 Utteindeigie veergegeren opmaak - @, \ﬁf & vorige j 1 1} é
< synaniementijst &% Taal instellen #3varige A pen = 3] Markeringen weergeven - 2
Spelling- en > st Niewwe . Wizgingen Ballonnen Accepteren Negeren 3 Vergeljien &ror Document | it
grammaticacontrole g Vertalen L2g] Woorden tellen opmerking 2Avolgende S bijhouden = - E Revisievenster ~ - - R Volgende - en beveiligen  aanbrengen
Taalcontrale Opmerkingen Bijhouden ‘Wijzigingen Vergelijken Beveiligen Inkt
Beeld
J J:J IE l:l V' Liniaal Documentstructuur C{ JEEH pagina | E E 1 MNaast elkaar weergeven % =
Rasterliinen Miniaturen 3 Twvee pagina's b 2% synet schuiven —2
\Afdrulweergave! Lezen in ‘Weblay-aut Overzicht Cancept In-/uitzaomen  100% . Mieuws  Alle  Splitsen Ancler Macra's
valledig scherm Berichtenball =l Paginabresdte || yenster vensters sitie herstellen | yenster = <
Documentweergaven Weergeven/verbergen In-/uitzoamen Venster Macro's
Ontwiklelaars
E.: Macra apnemen — Ontwearpmacus i % Schema &I‘
= Aa Al = a % _J
=53 ~ %A Fi e o : T b : 4
1@ Dpname anderbreken 51 Eigenschappen ] Transformatie
Visual Macra's o g .ﬁ 5-_%—’[ [’Qv . Structuur o, o Document | Documentsiabloon
Basic ﬁ Macrobeveiliging % G ren g Uithreidingspakketten || payeiligen
Pragrammacacle Besturingselementen XML Beveiligen Sjablanen

Invoegtospassingen

PDF Create! = o &

OmniPage =

Menuopdrachten || Aangepaste werkballen
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2.5 De Officeknop ()

./E_'i H®9-0 - Word_2007.docm - I

Onlangs geopende documenten
Hieww
1 Waord_2007.docm =
5 = =
- Openen Z
e, 3 =
4 =
H apslaan -
3 =1
— [ =
= s
H Opslaan als 3
1 =
8 =1
. Afdrulden 3 g =l
=
?ZL Yoorbereiden ¥ =
=
‘Q Werzenden 3 [=1
=
7 Publiceren » =
== =
=
) Sluiten Frame of tekstval.doc =l

| 2] Opties voor Word | |X Ward afsluiten |

Onder de Officeknopind je alle opties die te maken hebben met het openen, opslaan, afdrukken of
verzenden van documenten.

In het rechtergedeelte worden de meest recent geopende bestanden getoond zodat ze snel terug op
te roepen zijn.

Op de onderste balkan dit venster vind je de kng, = @t eer¥erd | naar de extrainstellingen die
vroeger in praktisch alle Officeprogramma's van Microsoft onder "Exgtt@pties” te vinden waren.
Er is ook nog een extra kn¢ % Werd sfiluten |y q0rzien om Word af te sluiten.

2.6 Werkbalk Snelle toegang (Snelkeuzebalkje)

Deze werkbalkhelemaalbovenaan naast de Officeknop, geeft de mogelijkheid om rechtstreeks een
bepaalde functie te activeremet één enkele muisklikDoor het pijltje achter het balkje aan tekeli
ken, kunne erdoor de gebruikerelfsymbooltjes toegevoegd worden

WNCERCN

Werkbalk Snelle toegang aanpassen

Verwijderen uit werkbalk Snelle toegang

Mieuw Werkbalk Snelle toegand aanpassen... I/\\s

Openen Dewerkballk Snelle toegang ander het lint weergeven
v | ©Opslaan Het lint minimaliseren

E-mail

Snel afdruklen
Afcrulvoorbeeld
Spelling- en grammaticacantrole
RS Via "Meer opdrachten” of dor rechts te klikken op het
¥ij| Opnieuw balkje krijg je nog meer en uitgebreidere opties
U Icoontjes verwijderen
0  WerkbalkSnelle toegang aanpassen (uitgebreide
keuze)

Tabel tekenen
Meer apdrachten...

Onder het lint weergeven

Het lint minimaliseren
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Opties voor Word

2 [ |

Populair
‘Weergave
Controle
Opslaan
Geavanceerd

. Aanpassen J

Invoegtoepassingen

@ De werkbalk Snelle toegang en de sneltoetsen aanpassen

Kies opdrachten uit: (i

Populaire opdrachten

[=]

<Scheidingsteken>

Accepteren en naar volgende ..
Afbeelding invoegen uit best...

Afdrukvoorbeeld

-

‘Werkbalk Snelle toegang aanpassen: (i

Voaor alle documenten [standaard)

[]

Mieuw

Openen

Opslaan
Ongedaan maken

by 2 S L

Alinea Opnieuw
Vertrouwenscentrum Alles weergeven Afdrukvoorbeeld
E-mail AutoOpmaak...

Informatiebronnen
Hyperlink invoegen

Koptekst bewerken

Lettertype... =
Megeren en naar volgende ga...
Miguw

Mieuwe opmerking

Ongedaan maken 3
Openen

Dpnieuw

Opslaan

Pagina- en sectie-einden invo... 13

Pagina-instelling
Plakken speciaal...
Randen en arcering...
Snel afdrukken
Spelling- en grammaticacontr... -

GHOFOMORLILDS > LPEDALULES

De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven

Sneltoetsen:

[ OK J [Annuleren ]

In de linkerkolom &n je de toe te voegen functies kiezeom ze dan met de knop [Toevoegen] naar
de rechterkolom over te brengem He rechterkolonkande volgorde aangepast waen.
Op de specifieke functies komen we later terug.

Een knomf groepvan een lint kan ook toegevoegd worden door met de rechtermuisknogeop
knop of groepsnaai S 1t A1 1Sy Sy RIFy G4S 1AST Sy @22NJ
A-ll==s ===~ 5 Kop1 K

L\\) Toevoegen aan werkbalk 3nelle toegang

a¢c2S9g2

‘Werkbalk Snelle toegang aanpassen...
Dre werkbalk Snelle toegang boven het lint weergeven

Het lint minimaliseren

FIEEEIT 1 AaB 1.1 Aa 107 4 JSd9 042

= - S L Kop 1 Kop 2 Kop 3 =
A‘.“Q | w Iz‘ IR (== e — e e Al
ines T 1aan werkbalk Snelle toegang n = 3_ ai' || == ='=|| Z - || qT_ |
‘Werkbalk Snelle toegang aanpassen... - | == = E|| b= || =
= = = =||y= Q

s De werkbalk Snelle toegang boven het lint weergeven

:omen we later ter

Het lint minimaliseren Alinea [F]

2.7 Contextgevoelige tabbladen

Als er gewerkt wordt met bepaalde onderdelen, zoals afbeeldingetiieken tabellen,X worden er
tijdelijk (zolang het onderdeel geselecteerd is) speciale tabbladen geopend in het lint.

Dez tabbladen tonen dan specifieke hulpmiddelen die van toepassing zijn op het geselecteerde o
derdeel.

Enkele voorbeelden:
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U Afbeeldingen

Hulpmiddelen voor afbeeldingen

Opmaak
% Heldetheid - 13{ Afbeeldingen comprimeren [ Afbeeldingvorm ~ 3 Naar voorgrond Is. Uitljnen - ] 4T Hoogte: [z em =
O Contrast = [Ej Afbeelding wiizigen ~ £ Afbeeldingrand - B4, Naar achtergrond = 18] Groeperen
== Positie Bijsnijden =1 y -
g Andere kizuren ~ % Beginwaarden van afbeclding 5 Q B (R ~  5ADrasien - +od Breedte: [2462am o
Aanpassen Afbeeldingstijlen 5 Schikken Grootte 5

U Grafieken

Hulpmiddelen voor grafieken

Ontwerpen  Indeling  Opmaak

2 B B s,
= 1l
grafiektype  sjabloon omdrasien  selecteren bewerken vernizuwen

Ander  Opslaan als || Rijen/kolommen Gegevens Gegevens Gegevens
Type Gegevens Grafiekindeling

Grafiekstijlen

Hulpmiddelen voor grafieken

Ontwerpen | Indeling  Opmaak

] Grafiekbasis [ omhoog/omlaag-balken
Afbeelding Vormen Tekstvak || Grafiektitel Astitels Legenda Gegevenslabels Gegevenstabel | Assen Rasterlijnen || Tekengebied Trendlijn
&8 Opnieuw instellen in avereenkamst met stijl = = = = = = = = 3D-draaiing - [#] Foutbalken ~
Huidige selectie Invoegen Labels Assen Achtergrond Analyse

Hulpmiddelen voor grafieken

Ontwerpen  Indeling | Opmaak

& Naar voorgrond ~ |3 Uttlijnen + fllzaaem =

oot B3 Naar achtergrond ~ I8 Groeperen =
= 3 ositie = &
= O Vormeffecten ~ - [ Tekstterugloop = Zk Drasien wi|1524m o

Huidige selectic Vormstijlen ] Stijlen voor WordArt

Tekengebied QOpuuHen van vorm ~

By selectie opmaken E - 2 Omtrek van vorm ~ /A
/=

.ff Opnieuw instellen in overeenkomst met stijl

S
J=
{4 =2

Schikken Grootte (El

U Tabellen

Hulpmiddelen voor tabellen

Ontwerpen Indeling

| Veldnamenrij | Eerste kolom QArcering' —_— = @
[ Totaalrij [ Laatste kolom - anden|'1 Bpp ——— +
= Tabel  Gum
| Gestreepte rijen || Gestreepte kol 1 = o2 Penkleur ~ tekenen
Opties voor tabelstijlen Stijlen voor tabellen Randen tekenen e}

Hulpmiddelen voor tabellen

Ontwerpen Indeling

Lg Selecteren - @ Hieronder invoegen | i Cellen samervoegen || 4] [036em 2 HF A= IJ Al *:Tj\:’eldnamenruen herhalen
HRasterlunan Weergeven ~ﬁw\ks invoegen ﬁcallen splitsen

=% Converteren naar tekst
Verwijderen | Hierboven Tekstrichting Celmarges || Sorteren
[ Eigenschappen = invoegen Gl Rechts invoegen = Tabel splitsen W& Autoranpassen ~ | =] (=] [= J Formule

Tabel Rijen en kolommen {F Samenvoegen Celformaat Pl

-
Laoem I

Uitlijning Gegevens

U Vergelijkingen

Ontwerpen
€% Professianeel IE‘ E X X j-K n A . ].l e
- X > sin@ m A
€3 tineai Sy eV L & O a 2 £ |a
Vergelijking E | Breuk Script Wortel Integraal  Grote  Vierkante Functie Accent Limiet en Operator Matrix
5 abe Normale tekst = - - - - operator~ haakr T ~  logaitmer - -
Bxira & Symbolen structuren
Opmaak
ﬁ AV i T W .| & opvulling van vorm ~ i o “-l £ 1, Naar voorgrond Iz~ fllfzsrem =
< v | Wordhrt - Wiordi WordArt |+ 2 Omtrek van vorm ~ [—J O@ga, . b Gy < B, Naar achtergrond ~ [
Tekst  Afstand ? =lr Schaduw- 3D-effecten Pasitic =33 -
bewerken - =T G 7| vorm wijzigen ~ effecten ~ = = & - [ETekstterugloop~ Sk || % =
Tekst stijlen voor WaordArt Schaduweffecten 3D-effecten Schikken Grootte %

2.8 Miniwerkbalk

Van zodra jeergenstekst selecteertverschijnt eerklein opmaakbalkje.

Treten 2 A~ A F Als je er niets mee doet verdwijnt het automatisch. De bedoeling

_ is om bij een selectie dadelijk de meggbruikte opmaakfuncties
bij de hand te hebben, je hoeft zelfs niet naar boven omele g
van zodra je iets selectdsit wone wekbalk te bereiken.

B 7 ga‘v,é.f
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2.9 Taakvensters

Taakvensters zijn speciale vensters die links of rechts van het scherm zullen opengaan enlwaarin a
lerlei taken stap voor stap kunnen uitgevoerd worden.
Enkele voorbeelden:

Klembord lllustraties Afdruk samenvoegen
Klernbord: 4 van 24 ¥ x Tllustraties v x Afdruk samenvoegen X
ﬂ Alles plakken Zosken naar: Documenttype selecteren
|Iqr1deren | [ Starten ] Met wat voor type document
Zosken in: werkt u?
Klik op een item om te plakken: A==k .
@J s |Alle collecties El o ETEET
(7)) E-mailberichten
@ Resultaten moeten zijn: - I
() Enveloppen
o Alle mediabestandstypen -
Y | =] © Eteten
2.9 Taakvensters = "
Taakvensters zijn speciale oL R
vensters die links of rec... Bri
rieven
i:vg_]........ s s & & - Verzend brieven naar een groep
- 3 mensen, U kunt de brief die ieder
BIEY-A-REE . -
= persoon krijgt een persoonlijk
van zodra je iets selectdat tintje geven,
@] het Klik op Volgende om door te gaan.
[&] Clips ordenen. .. SEDLEE
— E-‘:J Tlustraties op Office Orline % Volgende: Begindocument
Opties - (@) Tips om dlips te zoeken
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2.10 Satusbalk

Onderaan het scherm bevindt zich de statusbalk._

Pagina: Svan 92 | Woorden: 16 436 | & MNederlands (Belgi&

Pagina: 5 van 92

=

L ; [Eaa ==l cE=—U

o

Op het linkergedeelte staat de vermelding van de pagina, waarop de cursor zich nu

bevindt, en het totaal aantal pagina's waarhét document bestaat.

Woorden: 16 436

Het aantal gebruikte woorden in dit document.

= De status van de spellingn grammaticacontrole. Tijdens de controle wordt er een
bewegende pen op een boek weergegeven. Als er geen fouten zijn gevonden wordt
een vinkje weergegyen, anders wordt een 'X' weergegeven.
Dubbelklik op dit pictogram om de fout te verbeteren.

Nederlands (Belgig)

de tekst te wijzigen.

=

Start de macrorecorder via dit symbooltjeie(blz.:125)

AutoHerstel-hestand apslaan: Ward_2007.clocm: S|
De status van opslaan op de achtergrond. Als er een groene strook wordt weergegeven, wordt het

document op de achtergrond opgeslagen terwijl je aan het document werkt.

1 Knoppen om de beeldweergave in te lta.

De meest gebruikte instelling is de eerste knop "Afdrukweergave".
E Deze toont jouw blad met inhoud zoals het afgedrukt zal worden.
De andere weergaveknoppevorden praktisch nooit gebruikt:

il EJ] o

167% (=), 10-

Weergave volgns weblay? dzii

Statusbalk aanpassen
Dpgemaakt paginanummer
Sactie

¥ | Paginanummer

Verticale paginapositie

Regelnummer

Eolom

Woorden tellen

Spelling- en grammaticacontrale

Handtekeningen

Infarmatiebeheerbeleid

R RS S s

Machtigingen
Wijzigingen bijhouden
CAPS-LOCK
Qverschrijven
Selectiemodus

Macro apnemen

Weergavesnelkoppelingen

< S S| s

In-/uitzaomen

Zoomschuifregelaar

15
2
17 van 92
37 em
5
52
1716 439

Fouten

Taal Nederlands (Belgig)

uit
uit
uit
uit
uit

Invoegen

Geen opname

139%|

Geeft het document weer als een leesboek.
O{ LISOAL I €

Overzichtsweergave (Geeft de indeling van de hoofdstukken aan).
Normale weergave (De snelste, geen rechtstreeks afdrukvoorbeeld).

.5 Zoomfunctie om het beeld te vergroten of te verkleinen.

De taal op de plaats van de invoegpositie. Dubbelklik om de taal vgesetecteer

22N 2S6LI IAYLE QA0 «

Net zoals bij d menubalken, kan ook de statusbalk naar believen

aangepast worden.

Rechtsklikken op een lege plaats op de balk geeft een menu met een
ruime keuze aan opties die toe te voegen zijn aan, of te verwijderen

van, de statusbalk.

Plaats een vinkje naast de gemgte optie of verwijder het als je een

item van de balk wilt verwijderen.

't Fonteintje
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2.11 Speciale weergaveknoppen in Word

2.11.1Bladeren door document

Onderaan rechts bevinden zich drie knoppen om snel door het document te bladeren.
De standardinstelling duidt met de twee pijltgnaar boven een (werkelijke) bladzijde naar voren
aan en met de twee pijltjes naar onder een (werkelijke) bladzijde verder in jouw document.

Met de knop in hemidden kun je bladeren volgens

@ -
2 allerlei instellingen. Houd de cursor op een icoontje en
F

@ de verklarende tekst verschijnt in het onderste vakje.

Annuleren

2.11.2Schermsplit en bladschuiver

Met de "Bladschuiver'’kan het blad verschoven worden in

het zichtbare vensteln de recente versie van Word 2007

staat het niet meer standaard boven de verticale schuifbalk

‘ maarkan dit handje op het "Snelkeuzebalkje" geplaatst
worden via "Opties var Word"- "Aanpassen* "Alle

| Schermsplit opdrachten'- "Schuifhandje’

Zoeken -

Vervangen

Selecteren

Bewerken

Nt

Liniaal aan/uit ) Met de liniaalknop kunnen de linialen wif aangeschakeld

| - worden.
i ( Bladschuiver Rechtsboven op het scherm, in de hoek van de liniaal en de
schuifbalk, bevindzich een knop (zwart lijntje) om het schermsiditsen.
Door dit lijntje naar beneden te trekken, verdeel je het scherm in twee verschillende vensters op één
en hetzelfde document. Ook te bereiken via "BeeltSplitsen”.
Dit is interessant bij controle of verbetering van een document.

Beide venster&unnen onafhankelijk van elkaar een stuk uit hetzelfde document tonen.
[ywsr: e PR (R o
=

= san iwaegen Pagmaindding  Venwgingen  Verzendiisten

Bl 9 g = 5 =
Weblay-out Overzicht Concept : - uitzoomen 101 euw i Ander | Macro's

e pave

Word 2007 5

1.2.2  Speciale weergaveknoppen in Word

1.2.2.1 Bladeren door document

Onderaan rechts bevinden zich drie knoppen om snel door het document te bladeren.
De standaardinstelling geeft je met de twee pijltje naar boven cen (werkelijke) bladzij-
de naar voren en met de twee pijltjes naar onder een (werkelijke) bladzijde verder in
Jouw document.

14

-

8 Word 2003
Wil je een nieuwe regel beginnen zonder de alinea te begindigen. dan gebruik je
[Shift]+[Enter].

Word breekt automatisch de zin af aan de rechterkantlijnen gaat verder op de volgende
regel, opnieuw te beginnen vanaf de linkerkantlin.

717 Talket invoaoaon
Pagis 81 Wioonden: 18165 | B Hederands et EEFEETT0
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2.12 Help i@

Om over een bepaald onderwerp meer te weten te komen, kun je gebruik maken van de ingebouwde
helpteksten in Word.

Door bovenaan rechts op het vraagteken te klikken of deaite drukken, wordt het helpvenster
geopend met de inhoudsopgave van alle helponderwerpen.

Klik en kies het gewenste onderwerp.

Bekijk zeker ook eens de demovideo's via de verwijzing onderaan de helpvensters.

I @) Help voor Word

OB M GAMD e

~ O Zoeken -
Inhoudsopgave ® n
@ Nieuw
.@Word activeren ‘
& Help-informatie opvragen e
= Bladeren in Help van Word
.@Bepaalde documenten maken
.@Documenhen converteren Miguw Word activeren
.@Weergeven TR Help-informatie opvragen Bepaalde documenten maken
.@Marges en pagina-nstelling
.@Kop- en voetteksten Documenten converteren \Weergeven en navigeren
.@Paginanummers Marges en pagina-nsteling Kop- en voetteksten
.@Pagina-e\nden &n sectie-einden Paginanummers Pagina-einden en sectie-einden
.@Sdﬂrijven
.@Opmaken Schrijven Opmaken
.@Wijzigingen en opmerkingen bijhouden Wijzigingen en opmerkingen bijhouden Lijsten
‘%_e/l'IJShEﬂ Tabellen Werken met afbeeldingen en graficken
.@Tabellen
.@Werken TEsE R TEE e e Inhoudsopgaven en andere verwijzingen Afdruk samenvoegen
.@Inhoudsopgaven en andere verwijzingen Opslaan en afdrukken Samenwerking L
ng_(irgenvoe‘g‘eﬂ'“\ » B»' Al gt e i ."l R I W

2.13 Een document beéindigen of Word afsluiten.

Omhet programma Word te beéindigen, klik op de Officeknop en kies voor "Word afsluiten” of klik
op het witte kruisje in het rode vakje rechts bovenaan het Wordvenster.

Om een bestand (document) af te sluiten, klik op de Officeknop en kies voor "Sluitdik' ap het
witte kruisje in het rode vakje. Het openstaande bestand zal dan afgesloten worden. Als eegeen b
stand meer in bewerking is wordt Word volledig afgesloten.

LET OP HET VERSCHIL TUSSEN "SLUITEN" EN "AFSLUITEN"

Als een bestand nog niet opdagen is, zal Word vragen of dit nodig is. Een bestand opslaan in de
juiste map moet een goede gewoonte worden.

In het volgende hoofdstuk zullen we zien hoe Word kan verwijzen naar standaardmapperovoor d
cumenten, afbeeldingen, sjablonen, woordenlijsteyf,le ® X
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3.1 Basis van het tekstverwerken

3.1.1 Word openen met een nieuw (leeg) documehsjabloon

Bij het starten van Word, wordt er automatisch een leeg document aangemaakt.
Hierin kun je meteen starten met het typen van een tekst.

Indien gewast kun je ook via de Officeknop kiezen voor een nieuw document volgens een vooraf
gemaakt sjabloon of een reeds bestaand document.

Onlangs geopende documenten
| Hieuw |

1 Word-2007. docx
~ 2 INITCDR_¥4.docx
7 Openen
3 INITCDR_¥4.docx
4 Verslag vergadering 20051001, doox
Opslaan
5 Werslag vergadering 20030903, doaox

=] 6 Leesbevestiging.docx
& Opslaan als 3
Computerclub_okt2008.doc

¥ ¥ T YUY LWDYWE W

7
& Adressen importeren in Outlook vanuit Excel.doc
@ Afdrkken ¥ g verslagHelpdesk20080515.doc

Uit ded hlangs geopende documentékun je een kiezen door het aan te klikken.

aS{ & h |LdBen e ¥eh soort verkenneraarmee je gelijk welk bestaand document uit een g
wenste map kunt ophalen.

aSi abASdzwée {1dzy 2SS SSy

Nieuw document f saaFse ™ J Beee :

(5[]

>

Leeg en onlangs
geopend

Geinstalleerde I
sjablonen

Mijn sjablanen... FAX FAX

Sjablonen - ‘ ® Sjabloon zocken in Miciosoft Office Online | Rapport - Vermogen

e I e cizhl
)

MNieuw op basis van —_— - =
bestaand... = E—— =

Microsoft Office Online
Beschikbaar

Agenda's -

. Nieuwe blogpublicatie Fax - Vermogen Brief - Vermogen Fax -Vermogen samen
Visitekaartjes

Kalenders

m

Contracten

Faxberichten

Faolders

Formulieren

Cadeaubonnen -

Curriculum vitae - Fax - Mediaan
Vermogen

Wenskaarten EBrief - Vermogen samen

Uitnodigingen
Facturen

Etiketten =

Brieven —— —

Lijsten —

Memao’s

Notulen Letter - Mediaan Fax - Mediaan samen Erief - Mediaan samen Rapport - Mediaan
MNieuwsbrieven
Plannen
Planners

Briefkaarten = ] -

Inkooporders

Rapparten

V's = v
Curriculum vitae - Fax - Oriel Brief - Oriel Fax - Oriel samen
Planningen - Mediaan il

Mieuw maken: @ Document () Sjabloon
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3.1.2 Hetintypen van teksten

Tekst intypen is de meest gebruikte functie in een tekstverwerker. Misschiendmtoekomst de
spraakherkenning een grotere rol spelen. Op dit ogenblik is de spraakherkenning nog niet perfect
zodat er na het inlezen nog te veel handmatige verbeteringen nodig zijn.

Zoals bij het gewone schrijven op een blad papier of typen metygmmachine is ook in Word een
blanco ruimte voorzien aan de vier zijden van het blad. Deze niet te beschrijven ruimtes wbrden a
gebakend door marges of kantlijnen.

De standaardinstelling van Word is een kantlijn op 25,4 mm van de papierrand, gelijkewder d
Zijden van het blad.

Deze kantlijnen zijn zichtbaar gemaakt op de horizontale en verticale linialen.

: q Hier begint de eerste regel

De kantlijnen kunnen aangepast worden naar eigen voorkeur door de scheidingslijn op het liniaal aan
te wijzen met de muis en dan te hersleperanae gewenste plaats.

Eventueel de [Alffoets ingedrukt houden tijdens het slepen om een nauwkeuriger plaatsingrte ve
krijgen.

L] ——asm———gy 13

| Linkermarge

Merk op dat er op het werkblad twee cursors aanwezig zijn:

T de muiscursor die alleen dient om informatie door te gevearale positie waar met de muis
naar gewezen wordt.
Deze cursor neemt allerlei vormen aan naargelang de plaats waar hij zich bevindt;

| de werkcursor, knipperend, geeft de invoegpositie weer. Op deze plaats zal een teken (of c
de) ingevoegd worden. De wexkrsor wordt geplaatst door de muiscursor naar zijn beste
ming te brengen en dan eenmaal te klikken met de linkermuisknop. Deze cursor kae-ook b
stuurd worden door de pijltjestoetsen en [Home], [End], [PgUp] en [Rg¥ahtueel in cn-
binatie met de [Ctrioets (zie bl29, 4.1).

Bij het intikken van een tekst hoef je geen rekening te houden met de breedte van heWadl.

breekt automatisch de zin af aan de rechterkantlijaat verder op dealgende regeén begintop-

nieuw vanaf de linkerkantlijn.

Normaal begin je te typen aan de linkerkantlijn en blijf je doortypen tot een alinea compleet is. Dan
pas gebruik je de [Entetbets 8 ).

Wil je een nieuwe regel beginnen zonder de alinea te bagéerd dan gebruik je [Shift]+[Enter].
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3.1.3 Tekst invoegen

Als je ergens een stukje tekst of een letter vergeten bent, kun je de gewenste tekst of tekens achteraf
invoegen door de muiscursor te plaatsen waar je wilt invoegen en éénmaal te klikken zodatkde wer
cursor op die plaats geactiveerd wordt en dan typ je de gewenste tekst in. Tijdens hetzgigen

zien dat alle bestaande tekst voor je uit geschoven wordt om plaats te maken voor het nieuwe g
deelte.

Wil je dat de tekst in plaats van ingevoegd te word®arer de bestaande tekst heen getypt wordt,

dan kun je "Overschrijven" inschakelen door de [Insert]s te klikken. Het terug uitschakeler-g

beurt op dezelfde manier door nogmaals te klikken op de [Indeetis.

Indien dit niet lijkt te werken, kun jeven controleren of de [Inserfpets wel ingeschakeld is bij:

"Opties voor Word"* "Geavanceerd"Plaats een vinkje om de functie in te schakelen.

IM5-toets gebruiken om de overschriffmodus in of uit te schakelen

3.1.4 Tekst verwijderen

Om bestaande tekst terug te verwijderen, plaats je de werkcursor voor of achter hetvgderen
gedeelte.

Indien de cursor voor het te verwijderen gedeelte staat, wis je door de [Delfetety te klikken of
ingedrukt te houden tot het gewenste gedeelte, rechts van de cursor, verwijderd is. Er zullen geen
lege plekken komen want de tekdie volgt zal steeds opgeschoven worden om de opengekomen
ruimte te vullen.

Indien de cursor achter het te verwijderen gedeelte staat, wis je door de [Backspatd}oiefs

(juist boven de [Enterlof [8 ]-toets) te klikken of ingedrukt te houden tot hgewenste gedeelte,

links van de cursor, verwijderd is. Er zullen geen lege plekken komen want de tekst die volgt zal
steeds opgeschoven worden om de opengekomen ruimte te vullen.

3.1.5 Spaties of open ruimte in de tekst

De spatiebalk mag praktisch alleen mgabruikt worden om spaties tussen de woorden te maken.
Om grotere afstanden te overbruggen en woorden mooi recht onder elkaar uit te lijnen, gebruikt
men de [Tabjof [F ]-toets). De standaardinstelling van de talfistanden is 1.27 cm.

3.2 Het opslaan

Als je em document maakt, ga je er van uit dat je dit ook wilt bewaren om het later opnieue-te g
bruiken, te verzenden of aan te passen.

Word voorziet in een handig systeem om je te helpethonden waar precies jouw documenten
worden opgslagen en waar je ze daahteraf ook terug kunt vinden.

Deze keuze hoef je slecleenmaalte maken, Word onthoudt dan de ingestelde locaties.

Klik hiervoor op de Officeknop en daarna op "Opties voor Word" (onderaan op het dialoogvenster).

=
senties.doc 1=l

=l

2] Opties voor Ward k 2K Word afsluiten
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Kies nu ht_et tabblad "Opslaan”.

-
Opties voor Word &u
1 Populair
Bepalen hoe documenten worden opgeslagen
Weergave
Cantrale Documenten opslaan

H"““ —4 Bestanden opslaan in deze indeling: |W0r(|—(|ocument i*.dog —» El

Geavanceerd Elke minuten AutoHerstel-gegevens apslaan

Aanpassen Locatievan AutoHerstel-bestand: | EXDacumenten MSOFFICE\MSWORD! —| Blageren... |
Invaegtoepassingen Standaardbestancdslocatie: |E:\Documenten\ —h[ Bladeren.., l
Vertrauwenscentrum Opties voor het offline bewerken van bestanden op documentbeheerservers
Infarmatiebrannen Uitgecheckte bestanden opslaan in:(5

@ Delacatie voar servercancepten op deze computer

) Dewebserver

Locatie van serverconcepten:  |ErDocumenten'SharePaint-concepten’, | [ Bladeren... l
Kwaliteit behouden bij het delen van dit document: |@ Woard_2007.clocm |Z| I::?

Lettertypen in het bestand insluiten ()
Alleen in het document gebruikte telens insluiten ibeste aptie om bestandsgrootte te verkleinen)

Geen algemene systeemlettertypen insluiten

[ QK ] [ﬁnnuleren .]:5

Het algemeen kenmerk van Office 2007 is dat men geprobeerd heeft om zoveel mogelijk onderdelen
met een onderling verband samen te brengen onder één hoofding.
Op dit tabblad vinden we dan ook de opties die te maken hebben met "Opslaan".

3.2.1 Documenten in verscliende formaten opslaan:

Documenten opslaan

Bestanden opslaan in deze indeling: | Word-document {".docd k‘

Word-document [*.dood

Word-document met ingeschakelde macro’s (*.docm)
Word 97-2003-document (*.do¢)

Waord-sjabloon (*.dotx)

Word-sjabloon met ingeschakelde macro’s (*. dotm)
Word 97-2003-sjabloon {*.doti

Gecombineerd webpaginabestand (*.mht, *.mhtml)
Webpaagina (*.htm,_*.html)

Webpagina, gefiiterd (*.htm, *.html)

RTF-bestand (*.1tfi

Tekst zonder opmaak {".tet)

Word XML-document {* xml)

Word 2003 XML-document {* xml)

Works 6.0 - 9.0 (“.wps)

Works 6.0 - 9.0 {*.wps)

U het standaardformaat is (*.docx) en voldoet in de meeste gewone omstandigheden
U het formaat (*.docm)wordt gebruikt als emacro'sIN het documentworden opgeslagen.
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U als je nog correspondenten hebt die over eemige versie van Word beschikken, dan kies je
beter het gewone (*.docjormaat. Dit kan nog gelezen en bewerkt worden door de &or
versies 97 t/m 2003.

U via een gratis te downloadeplugrin kun je ook (*.pdfformaten opslaan.

(Zoek naar "pdf" in de helptek3t

3.2.2 AutoHerstetbestanden opslaan.

Elke |20 2| minuten AutaHerstel-gegevens opslaan

Locatie van AutoHerstel-hestand: EXDocumenten' MSOFFICE MSWORD!

Normaal wordt er automatisch om de 10 minuten door Word een hatkgemaakt van het werkd
cument. Mocht elonverwachtiets gebeuren met de comput@n er geen kans meer is om hebdd
cument op te slaan, dais eraltijd nog dit reservebestand/ind je 10 minuten te dikwijls en zelfs
hinderlijk,kan jede tijd anders instellenbijv.: 20 minuten.

Je kunt ook de plaats en map opgeven waar deze reservebestanden (tijdelijk) bewaard moeten wo
den. Als het werkdocument op eemigte manier wordt opgeslagen en afgesloten, wordt ook @lit r
servebestand automatisch gewist.

3.2.3 Standaardbestandslocatie

Stancaardbestandslocatie ErDacumenten’

Pas de map "Standaardbestandslocatie" aan door op de knop [Bladeren] te klikken. Deze knop opent
de Windowsverkenner.

Geef hier de mapan waarin je ajWorddocumenten, afbeeldingen, woordenlijsten en sjablonen

wil opslaan en druk dan [OK].

ledere keer wanneer je een bestand wilt ophalen of wegschrijven, zal Word automatisch in deze
mappen gaan kijken.

Vanzelfsprekend kun je nog steedaar andere mappen verwijzen indien dit nodig is.

3.2.4 Insluiten van lettertypen (fonts)

Lettertypen in het bestand insluiten G
|:| Allean in het document gebruikte tekens insluiten {beste aptie om bestandsgrootte te verkleinen)

Geen algemene systeamlettartypen insluiten

Niet iedereen heeft dezelfde lettertypen geinstalleerd. Als jij lettertypen gebruikt in jouw document
die niet op de computer van de andere gebruiker geinstalleterans dan kan die andere gebruiker
jouw document niet in de juiste vorm zien. De gebruikte lettertypen worden dan wel omgezet in
gelijkaardige lettertypen van de andere computer, maar meestal blijft de uitlijning dan niet intact.
Om dit te voorkomen kun jde gebruikte lettertypen laten insluiten in het document zodat zeobaut
matisch gebruikt kunnen worden op de computer die het document opent.

Plaats hiervoor een vinkje in het vakje "Lettertypen in het bestand insluiten”.

Het enige nadeel van dit systeendit de documenten groter van omvang worden omdat al de le
tertekens mee opgeslagen worden.

Let ook even op het kleine blauwe cirkeltje met een i. Dit komt op verschillende plaatsen voor in de
instellingenschermen. Als je de cursor hierop plaatst krigj jaeteen informatie over deze indte

ling.

Sluit het scherm af en sla de wijzigingen op door op de knop [OK] te klikken.

Wil je nu het gemaakte of gewijzigde document bewaren, klik dan op de Officeknop.

In het menu dat nu verschijnt, klik je ¢Ppslaai.
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De eerste keer dat je een document opslaat, opent Word een dialoogvenster. Hier moet je kiezen in
welke map en onder welke naam het document opgeslagen moet worden.

Op de snelkeuzebalk bevindt zich ook een icoo_,H_l dat hetzelfde effect geeft als "Opslaia Hou
je meer van sneltoetsen dan kun je ook nog [Ctrl]+[S] gebruiken.

Een bestaand, eventueel gewijzigd, document wordt op deze manier gewoon zonder verwittiging
overschreven door de nieuwe versie. Toch even opletten!

Als je een vorige versie van ekewerkt document ook nog wilt behouden, dan kies je via het menu
voor "Bestand“ b h LJa f | I of [F12]tH&erbipkiyg je ALTIID de gelegenheid om uw document in
een andere vorm, op een andere plaats of onder een andere naam op te slaan.

Opgelet!Deze nogelijkheid staastandaardNIETalseen icoontje op de snelkeuzebalk!

@ Esr

) Een kopie van het document opslaan
Hieuw
|1:,' Word-document
~ = Het dacument opslaan in de standaardbestandsindeling.

7 Qpenen

E:,‘ Word-sjabloon

Opslaan / Het dacument apslaan als een sjabloon waarmee u toskamstige
documenten kunt opmaken.

Word 97-2003-document

H Opslaan als ¢ @ Een kapie van het document apslaan die volledig compatibel is met

Ward 97-2003, L\}

Aflruldeen 3 DLelF = L
= Een kapievan het document publiceran als PDF- of XP5-bestanc.

Het dialoagvenster Opslaan als openean en uit alle magelijke
beastandstypen 2en indeling selecteran,

V

=

' .

{,/f Voorbereiden # |1—! Andere indelingen
=

Yearzenden 4

" Publiceren 3

™ )
Sluiten

| 2] Opties voor Word | |X Ward afsluiten

Worddocument is de standaardinstelling zoals het aangegeven is in de hogervermelde instellingen.
Word 972003document is de instelling die compatibel is met de oudere versies \vad.W

Controleer of de naam van jouw standaardmap waarin je het document wilt opslaan te zien is in het
dialoogvenster. Vervolgens controleer je de haam van het document"{iMerd-2007.do") en Klik

je op [Opslaan].

Worddocumenten krijgen steeds de ertde ".doc", ".docx" of ".docm" mee en worden voorafg

gaan door een "Wordicoontje. Hierdoor zijn ze gemakkelijk herkenbaar tussen de anderen.

Wil je ook de grootte en datum van de opgeslagen documenten zien, kies dart pidtjee(juist
achter "Beeld) voor "Details". Het overzicht van de documentenmap wordt dan anders en veel ui
gebreider weergegeven (afhankelijk van het Windeysteem hier Vista)

't Fonteintje 06/09/2011 A |




Documenten E

. S~ .
(}—C),‘ | « Cursus » Word 2007 » 2009 « [ %3 ||| Zocken 2| ([ « Fonteingie + Computer + Cursus » Word 2007 » 2009 - [ 4] zoeken ]
e Wy Orgeniseren = £ Beeld - I Nieuwemap
[ Grootte Labels Favoriete koppelingen hlazgy Gewijzigd op Type Grootte Labels
avoriete koppelingen e SaBLoON 7)) Word-2007.docx 09/02/2009 2357 Microsoft Office .. 10325 kB
Ji SIABLOON B&| Extra grote pictogrammen E' Documenten pe: Microsoft Office Word-document
[E Documenten - Grootte: 10.0 MB
_ ] % Recente locaties Gewijzigd op: 09/02/200 23557
E Recente locaties & Grote pictogrammen B Bureautiad
B Burssublad £ Normale pictogrammen N || computer
% Computer Meer »
& Recentelijk gewijzigd L1 22 e appen =
Meer »
<t Bestandsnaam:  Word-2007.docx .
Mappen ~ = L Opslaan als: [Word-document " docx) -
- Auteurs: Albert Labels: Een label t Titel: Inleidi
Bestandsnaam:  Word-2007.docy 22 Tegels - Autears: Albs abels: ben labeltoevoegen el Inlesding
Opslaan als: |Word-document (*doc) = Miniaturen opslaan
Auteurs: Albert Labels: Een label toevoegen © Mappen verbergen Em o
Miniaturen opslaan

3.3 Bestaande documenten (opnieuw) openen

Klik op de gele map boven in de snelkeuzebatkpafe Offceknop.
In principe kom je in dezelfde map terecht maar
U via de Officeknop krijg je de laatst geopende bestanden te zien waaruit je een kunt kiezen.
U via de gele map opent Word de mapdcumenten” (tenzij je een speciale map voor Word
hebt ingesteld).

Zoek hierin degewenstemap. Dubbelklik op deze map. Dubbelklik op het gewenste document.

3.4 Documenten afdrukken

Bij het afdrukken van documenten, moet je er op letten dat de geselecteerde printer overeenkomt

met het aangesloten apparaat. De juiste papiers@a®eveneens van belang voor een goede addru
kwaliteit.

Het afdrukcommando vind je door te klikken op de Officeknop en dan te kiezen voor "Afdrukken".

@ . . B oW

Er zijn drie opties:

\j Misuw Een voorbeeld van het document weergeven en het document afdrukken u Afd ru kken
h @ Afdrukken U Snel afdrukken
"] E inter, het tal | d fdrukopti lect: 0
‘_/ E— "sgr;‘aj:?ue;m:u;taln al exemplaren en andere afdrukopties selecteren U Afdrukvoorbeeld

Snel afdrukken
Opslaan Het document direct naar de standaardprinter verzenden zonder
wijzigingen aan te brengen,
Afdrukvoorbeeld

Een afdrukvoorbeeld weergeven en pagina's wijzigen voordat u ze
afdrukt.

Opslaan als 3

fdrukken 3

& M

b Voorbereiden *

@€ Wip AT

A Verzenden 4

7 Publiceren »
= =

_‘“ Sluiten

|,:_'3 Opties voor Word | |X ‘Waord afsluiten
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3.4.1 Afdrukken

Het volgende vester verschijnt. Bij het deeltje "Printer” zie je de "Naam", de "Status", het "Type" en
de "Locatie".

Met "Eigenschappen” kan de instelling van de geselecteerde printer bekeken worden en eventueel
aangepast. Het gaat over het papier, de kwaliteit enndkeling van het gedrukte document. De
aanwezige mogelijkheden zijn afhankelijk van het type printer.

Afdrukken (B[]
Printer
Maam: 5  HP Photosmart 7960 series E [ Eigenschappen ]
Status: Niet-actief l Printer zoeken ]
Type: HF Photosmart 7960 series =
Localic: USBOO1 || Afdrukken naar bestand
Opmerking: [~] Handmatig dubbelzijdia
Afdrukbereik Aantal

@ Alles Aantal exemplaren: |1 =

(") Huidige pagina Selectie

© Bagina's: 1? Sorteren
Typ paginanummers enfof -bereiken

aescheiden door komma ‘s, te
beginnen bij het begin van het
document of de sectie. Typ
bijvoorbeeld 1, 3, 5-12 of pisi, pis2,

pls3—p8s3
Afdrukken: |Document IEI In- en uitzoomen
Pagina's: | Alle pagina's in bereik E Aantal pagina's per vel: 1 pagina E
Aanpassen aan papierformaat: | Niet aanpassen |Z|
[0 [ |

ke

Als je het document wilt laten printen door iemand anddigv een drukker) dan kun je een printer
(die jezelf niet hebt) installeren en himee jouw document afdrukken: "Afdrukken naar bestand"
6! Yy@BAY1SY 2YRSNI ot NAYGSNIT28S1SyXx80o

Afdrukken als PD&ocument kan ook zeer handig zijn.

Het op deze manier bekomen bestand kan dan afgeleverd worden bij de drukker.

Als je het vakje "Handmatig dubelzijdig" aanvinkt, zal de printer eerst alle bladzijden voor kant één
afdrukken (dus iedere keer één bladzijde overslaan) en je dan vragen om het pakje, reeds aan één

zijde bedrukte vellen, om te draaien en terug in de printer te plaatsen. Dan wordetieaachterzi
de de andere bladzijden gedrukt.

In het vakje "Afdrukbereik” bepaal je welk gedeelte van het document moet afgedrukt worden.
Volgende keuze is mogelijk:

0 Alles

U De huidige pagina (waar de cursor op staat)
U Selectie (een geselecteerde blok of gelte)
i

Pagina's
0 opsomming :1-5,7,915 =blz.1t/m5enblz. 7 enblz. 9t/m 15
o0 vanOt/m :-6 =blz.0t/m 6
0 vanaf xx e = blz. 7 t/m laatste
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In het vakje "Exemplaren” geef je aan hoeveel exemplaren je wilt afdrukken.

Aartal

Aantal exemplaren:

Aartal

Aantal exemplaren:

[
L]

5

[«

ogteren

Als "Sorteren" nieaangevinkt is, worden de ingestelde exe
plaren per bladzijde geprint. In dit voorbeeld: 5 x blz.1, dan 5 x
blz. 2,5 x blz. 3, enz.

Met "Sorteren" aangevinkt, worden de pagina's meteen geso
teerd. Eerst komt er één pakketjdan het tweedepakketje

enz.

Afdrukken: | Document E
o Document b
F :
SRl Cocumenteigenschappen

Document met opmaak:
Lijst wan opmaak:,
Ciprnaakprofielen

COpties. ., |AutoTekst-fragmenten

Toetstoewijzingen

Pagina's: Alle pagina's in bereik

Opkies, .,

Cneven pagina's
Even pagina's

In- en uitzoomen

, tot de ingestelde 5 exemplaren compleet zijn.

Met "Afdrukken" kun je kiezen wat er nu precies moet
afgedrukt worden, het document (standaardinstelling)
of lijsten, profielen of andere gegevens die in ditaoc
ment zijn toegepast.

Met "Pagin&" kun je kiezen voor: "Alle pagina's", de
"Even pagina's" of de "Oneven pagina's".

"In- enuitzoomen" laat toe om de pagina's van het-d

#antal paging’ I: 1 i b .
SriipagnaE pRr s e % cument te verkleinen zodat er meerdere op een vel
Aanpassen sen peplfomasti 12 paangs papier van een in te stellen formaat passen.
6 pagina's
& pagina's ]
16 pagina's
Pagina-instelling
Marges Fapier | Indeling L. . L. . .
Marges In "Paginaindelind'-"Paginainstelling” is
Boven: 1,22 em onder: [2.5em =] | €en optie voorzien ormeerdere pagina’s
- ) — op één blad af te drukken.
Links: Z.5em Rechts: (2.5cm 5

Rugmarge: |0cm

Afdrukstand

Pagina's
Meerdere pagina's:

Yoorbeeld
Toepassen ap:

Geselecteerde secties

(el (el

Staand Liggend

W

Mormaal

Positie wan rugmarge: | Links

=

De optie"katernen"loopt wel fout als er
kop- en voetteksten of afbeeldingereg

Marmaal

Marges spiegelen
Z pagina's per vel

bruikt worden.

Kaktern

P\NS I Een katern is een in vieren gevouwen blad

dat gebruiktkan worden om een boek

samen te stellen. Hiertoe moeibor Word

de volgorde van de afgedrukte bladzijden

aangepast worden opdat ze na hetwo

wen op hun juiste plaats zouden staan.

[a]4 ] [ Annuleren ]
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3.4.2 Snel afdrukken

Dit is de snelste manier om iets af te printen. Er komt eclgeen dialoogvenster, er wordt dadelijk
afgeprint op de standaardprinter met de standaardinstellingen. Men heeft hier geen enkele inspraak.

3.4.3 Afdrukvoorbeeld

Hiermee kun je een printvoorbeeld bekijken en eventueel een paar gegevens aanpassen.
De voornaamte van die aanpassingen zijn:

U Marges

U Afdrukstand

U Papierformaat

(D—_!\ Word-2007.docx (Afdrukvoorbeeld) - Microsoft Word (=] B [
-~ o Afdrukvoorbeeld @

RO O] ] LF3em [P G| G
=i i
= S mmn SRS B L B 20 Tweepagina's V| Inzoommaodus

Afdrukken Opties | Marges Afdrukstand Formaat | In-/uitzoomen 100%

: - 1 . F Afdrukvoorbeeld
= =) Paginabreedte || 7 Eén pagina verkleinen - /°119¢ P20ina

sluiten
Afdrukken Pagina-instelling {Fi In-/uitzoomen Voorbeeld

QE5d9-v[a]-
]

Documenten
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4 TEEUECET CAT AAT AOAT CAI
Eenmaal dat een document aangemaakt is, zijn er verschillende mogelijkheden om stukken bij te
voegen.aan te passertge verwijderen of te corrigererin dit hoofdstikk komen vooral belangrijke

hulpmiddelen aan bod om je door een document te bewe(ravigeren) delen teselecterenkopi-
eren, te wissen, verplaatsen, enz.

4.1 De cursor verplaatsen

De cursor verplaatsen kan via het toetsenbord of via de muis.

4.1.1 Via de muis

U In een zichtbaar gebied, klik je met de muiscursodeplaats waar een teken of code @g
voegdmoet worden.

U Met het muiswieltje of de schuifbalken kun je snel door een document bladeren.

U Met het "Bladerobject” (zie blz17,2.11.]) kun je een keuze maken waar de cursor naartoe
moet springen.

4.1.2 Via het toetsenbord

U Met de pijlties : één teken of regel per klik in de richting van de pijl.
U [Ctrl]+ pijltjes : vorig of volgend woord of alinea
i [Home] : begin regel
0 [End] : einde regel
U [Ctrl][+[Home] : begin document
U [Ctrl]]+ [End] : einde document
U [PgUp] : begin vorig scherm
U [PgDn] : begin volgend scherm
U [Ctrl]+[G] of [F5]
[ Zoeken en vervangen 2R

Zoeken | Vervangen | Ganaar

Ga naar: Paginanurmer invoeren:

= || Met +en — kunt u naar een volgend of vorig item gaan. Met +4 gaatu
bijvoorbeeld vier items vooruit.

Vaorige ] [ Volgende ] ’ Sluiten

4.2 Selecteren

Tekst selecteren, doe je als volgt:

i Een woord dubbelklik op het woord
U Een paar woorden sleep over de woorden
U Eenregel klik in de marge links van de regel

A4 06/09/2011 t Fonteintje




Wijzigingen aanbrengelﬂ

U Een alinea klik 2 maal links voor de alinea
OF klik 3 maal in de gewenste alinea
U De ganse tekst klik 3 maal links van de tekst
OF druk [CtrI]HA]
U Een blok tekst klik aan het begin van de tekstblok, houd de muisknop ingedrukt en
sleep tothet einde van de tekst.
OF klik aan het begin van de tekstblok, uthde [Shiftjtoets ingedrukt en

klik dan op het einde van de gewenste blok.

Nadat je een selectie hebt gemaakt, klik je in deze selectie met de rechtermuisknop en kies je de
bewerking die je hierop wilt toepassen.
bijvy 1 yALILISYI {2LASNBYy>S SSy 1fSdzNJ 3S@Sysx SSy FyRS

Een selectie opheffen doe je door ergenstén het geselecteerde gebied te klikken.

Een speciale selectie is een rechthoekige blok (kolom) die kan geselecteerd worden door de
[Alt]-toets in te drukken en ingedrukt te houden tijdens het slepen over de tekst. Als je deze selectie
wilt verplaatserof verwijderen, moet je er goed op letten dat je ook de codes (tabs net voor het
eerstvolgende teken) mee in de selectie opneemt.

bijv.:
Jan Pieters Nieuwstraat1l2  Diepenbeek
Pieter Jansens Dorpsstraat3 Diepenbeek

Jean-Marie Aerts I Lutselusstraat31l Diepenbeek

Bij deze selectie werkt de rechtermuisknop niet om te kopiéren of te knippen. Eenmaal geselecteerd
moet je gebruik mien van de [Ctrl]+[@petsen om te kopiéren of [Ctrl]+[X] om te knippen. e k
pieer-, knip- en plakopties van het Stalint werken ook.

4.3 Ongedaan maken en herhalen

a [Ctrl]+[Z] : ongedaan maken

OF

NG H9HE s = Met het pijltje wordt alleen de laatste bewerking

o peh onoedsan maken enhetale 5 ongedaargemaakt.

. Knippen Via het menu kun je een bewerking selecteren uit de

; E';: lijst. Alles, tot en met de geselecteerde bewerking,

2 Typen . zal dan ongedaan gemaakt worden.

Objectformaat wijzigen

- Plakken

0 [Ctrl]+[Y] : laatste bewerkindherhalen of opnieuw uitvoeren

OF
J[Z D0 7
H  aesetess

Zolang de pijltjes oplichten zijn er nbgwerkingen beschikbaar in het geheugen.
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4.4 Pagina's invoegen

De knoppen om nieuwe pagina'’s in te voegen, bevinden zich op hetitimbegen”.
De opmaak van de linten wordt automatisch aangepast aan de schermbreedte.

N Start Invoegen | e Start Invoegen
! F = |§| Yoorblad =
$_| —
— = |_] Lege pagina
Voorblad Lege Pagina-einde _
~ paggina ¢ '*é Pagina-einde
1 Pagina’s OF Pagina's

Via het Invegenlint klik je op "Voorblad" om een
Start Invaegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzer geschlkt Voorblad te klezen
1] voorblad -wﬂ = [l BE Yvemen- @ Hmed Het plaatst zich automatisch als voorblad in uv d
Standaard = H H
m— cument. Even de ele_mentalre teksten en afbeeldingen
E - aanpassen en klaar is kees.

Alfabet Bescheiden

Beweging Blilzranger Cantrast
[iwe d tttel van het doce-
el

[Geef de tiel van hes do- -
cument o] ———
o r———— [oelde
— el van

Eenvaudig Krijtstreep

Haeelde L4

® P

documant

bl

[rp—

® s
Pad Puzzel Stapels -

2% Huidig voorblad yerwijderen

| selectie apsiaan in galerie Snelvoarhladen
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4.4.2 Lege pagina

Op eender welke plaats kun je een legeipagnvoegen met de knop [Lege pagina] net otfdaast
[Voorblad]

Start Invoegen

- Start Invoegen

ﬁ | & ";l |£] Voorblad ~
= —
' |_] Lege pagina

Voorblad Lege =
v pagina =, Pagina-zinde
Pagina's Pagina's

4.4.3 Paginaeinde

Wanneer je onderaan een pagina komt, maakt Word gewoon een nieuwe pagina voor je. Als je blad
nog niet vol is, en je wilt toch een nieuwe pagina beginnen, dan druk[etdpt[Enter]. Dit noemt

men een "hard" pagin@inde.

Een andere mogelijkheid is via het Invoediabop "Paginaeindé€’ te klikken.

Start Invoegen

- Start Invoegen

gj & ’:_: |£] Voorblad -
L | =

__] Lege pagina
Voorblad Lege Pagina-einde

= pagina f— Pagina-eindeR
Pagina’s Pagina's

4.5 Speciale tekens invoegen

4.5.1 Symbolen en accenten

Niet alle lettertekens, met of zonder accenten, kunnen rechtstreékf®t toetsenbord ingegeven
worden. Hiervoor is een speciale optie voorzignhet Invoegedint in het vak "Symbolen"Sym-
bool".

Hiemee komt een klein symbolenmenu met een optie om meer symbolen op te zoeken.

17 @ T Vergelijking +

.5 £2 symboal =
L

Fow i k= £ |
L% © ® ™M poor op "Meer symbolen" te klikkekrijg je een groter scherm met alle
+ £ £ = = symbolen. Met het keuzevak achter "Lettertype" kun je verschillende
verzamelingen van symbolen selecteren vl je een ruime keuze
x eooopow P krijgt uit verschillende lettertyperen per onderwerp gesorteerde sy
€2 | Meer symbolen... bolen.Kies het gwenste symbool en klilaarna op [Invoegen].
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: 7
sried . T e
Symbolen | Speciale tekens

Lettertype: |wingdings (-]

D7 <ae 2l & |80 | H=s|akatkdds
=B El 2| =|Bw B = H® s ¥
dlo|g = d| P % OO 0 E KR\ 2
o ||| m|u |G|y TG W .
Laatst gebruikte symbolen:

| w5 | ©|®|TM x| 2= | =+ | = |w

Wingdings: 32 Tekencode; |32 van: | Svmbool {decimaal) E|

[F\_utnCorrectie... l [5ﬂe|tDEtS... ] Sneltoets:

l Inwoegen l [ annuleren l

Als je een bepaald symbool meerdere malen denkt nodig te hebben, kun je het ook toekennen aan
een sneltoets of macro (zMacro's blz.: 125, 0)

4.6 Tekst kopiéren en verplaatsen

4.6.1 Knippen, Kopiéren, Plakken

Om een gedeelte te kopiéren, te verplaatsen of te verwijderen is selecfeiemlz29, 4.2) noodza-
kelijk. Voorwerpen selecteren gebeutbor ze gewoon aan te klikken.

Een gemaakte selectie kan "geknipt", of "gekopieerd" worden en elders terug "geplakt" worden.
Selecteer het woord, de zin of de tekst die je wilt knippen (= letterlijk "uitknippen") of kopiéren.
Klik in het Startint op de krop "Knippen"(schaar) of "Kopiéren" (2 blaadjes, onder de schaar). Bij
"Knippen" verdwijnt de selectie, bij "Kopiéren" blijft de selectie staan.

Klik op de plaats waar de gemaakte selectie moet komen.

Klik op de knop "Plakken" (het groter symhddeémbordmet nota's,links van de schaar).

De gemaakte selectie wordt ingevoegd.

Calibri Ho = 11~ A" o7 Ay . .
B s =%.4A-x=:x=:=- Jekuntookknippen, kopiéren en plakken door een selectieste m
Klik op het v&t‘*"‘ - ken en hierin te klikkemet de rechtermuisknop.
o Klik op "Knippen" of "Kopiéren".
[ piakien Klik op de plaats waar de selecti@et komen.
G Klik opnieuw op de rechtermuiskn@m dan op "Plakken".
=7 | Alinea... .
; Opsommingstekens , | De geselecteerde tekst wordt ingevoegd.
£= | Nummering 3
g) Hyperlink...
ii Opzoeken...
Synoniemen »
Vertalen L3
Stijlen »

Een andere mogelijkheid is: selecteren, slepen met de rechtermuisknop naar de plaats vambeste
ming en dan loslaten.
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34 Wijzigingen aanbrengelﬂ

Hier komt dan een menu mele vraag wat er moet gebeuren:

£3  Hierheen verplaatsen

55  Hierheen kopiéren
Hier koppeling maken

% Hier hyperlink maken

Annuleren

Met de functietoetsen kun je ook knippen, kopiéren en plakken

[Ctrl] + [X] is knippen (X als symbool voor de schaar)

[Ctr]] + [c] is kopiéren (C van Copy)

[Ctrl] + [v] is plakken (V als een trechtertje waarlangs de selaairdt gegoten)

Kopiéren kan ook door: selecteren, [Ctrl] inhouden en slepen.
Verplaatsen kan ook door: selecteren, muisknop inhouden en slepen.

4.6.2 Plakopties

De bron van een geselecteerde tekst kan een andere opmaak hebben dan de tekst op de plaats van
invoeging. Daarom wordt er steeds een icoontje met plakopties getoond na een ingevoegde blok
tekst. Hiermee kan gekozen worden of men de opmaak van de brontekst wil aanpassen aar de nie
we bestemming (doel) of dat men de originele opmaak wil behouden obpiteaak wil verwijderen.

Plakopties

(=]

Opraak van bron behouden

O

Aanpassen aan doelopmaak

0 Alleen tekst behouden

Standaard plakken instellen...

4.6.3 Klembord

Alles wat geknipt of gekopieerd wordt, komt terecht op hefl| = S s R

klembord. == ¥ Knippen |
_J =8 Kopiéren

Met plakken wordt het meest recente van het klembord F‘Ialikﬂﬂ # Opmaak kopiéren/plakken |

genomen en op de gewenste plaats geplakt. T =

IS a"9-0 4 * I
Klernbord: 21 van 24 v X |I|
:

Klik op een item om te plakken:

Het volledige klembord kan-of uitgeschakeld wrden via
het Startlint en "Klembord"De laatste 24 selecties worde
hierop bewaard.

Hieruit kan een selectie gemaakt worden om ergens te
plakken.
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Wijzigingen aanbrengen

4.7 Opmaak kopiéren Via borstel -/

Als je een opmaak van een bepaald deel via de borstel wilt overbrenggigién) naar een ander
gedeelte, Klik je in het gedeelte waarvan je de opmaak wilt kopiéren, daje E#nmaal op de "bo
stel" in het Starlint en daarna op het gedeelte waarop je die eigenschap wilt overbrengen.

Na dubbelklikken op de "borstel" blijfleze actief en kun je de geselecteerde eigenschap overbre
gen op meerdere delen door deze gewoon aan te klikken.

Nogmaals enkel klikken op de borstel beéindigt deze werking.
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5 $1 AOI Al

Er zijnverschillendemogelijkheden om tekst op te maken

U vias

tijlen,

U tijdens het typen
U achteraf.

Bij het begin van een document kan er al gekozen worden voor een bepaalde (huis)stijl of thema.

I DI AEAI

Hierin wordt dan het lettertype, de vorm en de kleuren vastgelegd waarin de verschikepgen
entekstgedeelten allen opgemaakt worden(Zoek in de helptekst naar "thema")

Om tijdens het typen bepaalde opmaaén te brengen, kan je verschillende funcliesen uitscla-
kelen via de linten of sneltoetsen.

Een reeds bestaande tekst kan opgemaakt worden door het sedatt@n bepaalde delen en daa
aan de gewenste eigenschappen toekennen.

5.1 Kies een thema

INJ T ACY OSNAOKAftSYRS

GKSYIl Q&

YyS$S$3St SGSNR oI

gewenste toepassiny/ooral lettertypes en te gebruiken kleurencombinatiesreen hierin vastg-
legd. leder thema is vanzelfsprekend aan te passen aan persoonlijke voorkeuren.
Ga naar het lintPaginaindelind' en kies een thema uit de lijsttindaard = Kantoor).
Tegelijk met het hoofdthema worden 8 bijhorende kleuren geselectdereke lettertypes koppen
en hoofdtekst (standaardaline}aen de opmaak voor de SmaArt afbeeldingen.

IIIII i

Thema 5

n'

v

[oH

Standaard

B WNTNNT| kantoor

| Standaard

Kantoor
@T B [T NN Griswaarden *Aa Cambria l:é 1‘ i@d @
Thema's HOEEEEEE Aspect I Ealibri | | Kantoor™®|  Aspect
Standaard
. Aa Aa |-
L L L EEEEEE ) u 1 1]} EEEEEE
Kantoor Aspect Civiel /\} Concours
Aa Aa Aa Aa
u | ] | ] ] EeEEn [ 11 [ ]
Gieterij Mediaan Metra Module
Aa Aa Aa Aa
| 1} L] | | EEEeE
Corsprong Criel Overvloed Papier
Aa Aa
L L L] EEEEEE L] L L L]
Stroom Technisch Tappunt Trek
[
Aa Aa
EEEEEN EEEEEE EEEEEEn ErEEEE
Urban Vermogen Verve Zonnewende
Thema van sjabloon herstellen
Meerthema's op Microsoft Office Online..,
[Z] Inema'szoeken..
n!-.ﬂ Huidig thema opslaan...
06/09/2011 't Fonteintje
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5.2 Lettertype

De instellingemmet betrekking tothet lettertype zijn bijeengebracht in het vak "Lettertype" op het
Startlint. Hoverert met de muslevert op ieder symbool een verklarende tekst.
Maak veelvuldig gebruik van deze handige optie!

Calibri (Hoofdtekst) ~ 11 T |ﬁ‘ k1'||i£,
B I U ~abe x, x* Aa-|[#- A-|
Lettertype i

De themalettertypen: (Koppen) en (Hoofdtekst) worden automatisch aangepast bij het wisselen van

een thema De andere lettertypen blijven zoals ze ingestetdden in het document.
Calibri |Z|11 <

ﬂiemlﬁﬂeriﬁen -
Cambria Kappen)
Calibri {Hoofdtekst)
Alle lettertypen
B dgency B
% Aharoni 111 TN
T ALGERIAN
Lettertype = Via het kleine pijltje krijg je dit scherm met verschillende opties.

P LB )

Lettertype | Afstand en positie
Lettertype: Tekenstijl: Punten:
+Hoofdtekst Standaard 11
+Hoofdtekst ~ | |8 ~
+Koppen r Cursief g T
Agency FB — | Vet 10 B
Aharoni Vet Cursief
Algerian - T2 =
Tekstkleur: Onderstrepingsstijl: Onderstrepingskleur:
Automatisch Izl (geen) E Automatisch
Effecten
[7] Doorhalen [7] Schaduw [ Klein kapitaal
[ pubbel doorhalen [ contour [ Hoofdletters
[ superseript [ pelisf [7] verborgen tekst
[ subscript [ verzonken
Voorbeeld
+Hoofdtekst
Dit iz het themalettertype voor de hoofdtekst, Het lettertype wordt bepaald door het thema van
het huidige document.

Standaard... [ 0K ] l Annuleren

Microsoft Office Word N ——— ﬁ1i

. | staat op het punt de standaardinsteling lettertype te wijzigen in {Standaard) +Hoofdtekst, 11 pt.
S Wilt u dat deze wijziging van invioed is op alle nieuwe documenten die zijn gebaseerd op de sjabloon NORMAL?

[ Ja ] [ Nee ] [Annularen ]

'l

! Hoveren is de cursor over een symbool laten zweven zonder te klikken
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5.3 Stijlen

Stijlenkunnen gemaakt worden voor gelijk welke onderdelen in Word: koppen, lijsten, tabellen, al
YySFUdaszs |FyaLNB{Ay3aISys 2yRSNAOKNAFGSY:Z X
Praktisch alle eigenschappen kunnen naar wens aangepast worden en met eendigavdik ove-
gebracht worden naar een bepaald onderdeel.

Stijlentoepassen is dan ook de eenvoudigste manier om eenvormige teksten te verkrijgen zonder
iedere keer op ieder onderdeel opnieuw het lettertype en andere kenmerken te moeten aanbre
gen.

In hetStartlint vind je het vakje met "Stijlen".

aaBbCcDe | AaBbceDc AaBbC: AaBbce AdD : %

T standaard | T Geen afs... Kop 1 Kop 2 Titel - il
wijzigen =
Stijlen [=
5S @lF12Sa T A2y 3ISYSNJ G YSGY b{illFyRIFNRbI bY2L) Mb
een voorbeeld. Met de pijlties kun je door de verschillende modellen bladeren of je kunt zeaok all

maal toren door op het pijltjemet- = streepje € klikken.
Via het pijltie onder de grote AA, geraak je in het menu: "Stiji-wijz %
en'.
9 stijl
wijzigen =

Je kunter - . - - A Opmaalkset F
U een ander profiel kiezeuit de lijst "Opmaakset"; B geuren R
U een andere kleurenset kiezen; ;ett . ,
U andere standaardlettertypen kiezen; Al Letterypen
U de gekozen set als standaard instellen. Als standaard instellen

5.3.1 Standaard

De standaardopmaak is de opmaak zoals hij ingesteld is in het stasgddodn: "Normal.dan”. Bij
het starten van Word worden de instellingen die hierin opgeslagen zijn, automatisch ingeladen.
De stijl"Standaard" staat normaal ingesteld zodat je een blanco lijn krijgt tussen verschillénde al
nea's (drukken op de [Entetdets).

De stijl "Geen afstand" geeft de normale instelling van vroeger, zonder de extra witregel.

Als je de standaardinstellingen wittranderen, open dan het sjabloon "Normal.dotm"; maak hierin
de gewenste wijzigingen en sla het terug op.

hyGGK2dzZR @22Nlf RFEG '[[9{ é6F0G o6SOUNBTFAI 2LIVFIFT1Z YIC
ene bestand "Normal.dotm".

Als je dit document wist afen andere naam geeft, wordt er automatisch een nieuwe normal.dotm
aangemaakt bij de eerstvolgende start van Word. Alles staat dan terug in de basisinstellingen van de
originele Office. Alles wat je aangemaakt hebt is weg.

Het is dus zeker geen overbodigee om te zorgen voor een baak!

5.3.2 Kop

Een kop is een titel dimeestalgeplaatst wordt om een hoofdstulf paragraaban te geven.
Een kop kan (zoals deZze3.2Kop) genummerd zijn of niet genummerd.
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40 Document opmakelﬂ

U Als je een kop wilgebruiken, typ dan de gewenste tekst, selecteer hem en hover dan door
de verschillende stijlen of klik dadelijk op de gewenste kop.

U0 Wil je genummerde koppen, selecteer dan ook een nummering bij de kop.

U Met de [TAB}oets kun je één of meerdere niveaus insgén

U Door de indeling van de tekst aan te geven met{dayfielen is het ook gemakkelijk om later
een inhoudsopgave te maken.

U Alle instellingen kunnen naar wens aangepast worden.

Als in de tekst één profiel geselecteerd is en je hovert over de veesaldlistijlen in het Stasfint
dan wordt tijdelijk de geselecteerde tekst getoond in de gehoverde opmaak.
Het gewenste resultaat kan je vastleggen door eenmaal links te klikken.

koppenl - 14 - |A A7 |[%)

8aBbCcDc  AaBbCcDc
T 5tandaard 1 Geen afs..

AaDB - AaBbCcD:  AaBbCeDe

Subtitel Subtiele b... Madruk

AaBbCi ‘ AaBbCc

U - abe x, X° Aa~|/%”~ é Kop 1 Kop 2

Lettertype

CeDi AaBbCcDd AagBbCcD:¢ AaBbCcl

Intensieve... Zwaar Citaat Duidelijk ...
ASBECCDC | AABBCCDL | AABBCCDL AaBbCcDc
Subtiele v... Intensieue% Titel van b... T Lijstalinea
/ﬁals nieuwe snelle stijl opslaan...
=/ Opmaak wissen
‘1;'_, Stijlen toepassen...
Hoofdstuk een
HOOFDSTUK TWEE

1 AaB 1.1 Aa. 1.1.1 A¢ 1111 4 1.1.1.1.1.

Als je rechts klikikrijg je een

.. . Kop1l Kop 2 Kaop 3 Kop 4 Kaop &
menu met de mogelijkheid om - - - = -
ALLE ggkaardige profielen in 1 AaB »  Aa AaBbCeDe |AaBbCeDe|| 1.1.1.1.1 .
het ganse document automatisc Opomaakn Qpsommi.. 1 Standaard | Geen afst, Kop 5
te selecteren zodat je ze a||emaa Geen afstand bijwerken om met selectie te laten overeenkomen

ii 4 Wijzigen AaBbCcDt
tegelijk kunt aanpassen. =Y VWizigen...
Alle 2682 item(s) selecteren | MNadmuk
MNaam wijzigen... AABBCCDL
Verwijderen uit galerie Snelle stijlen Subtiele v...
Galerie toevoegen aan werkbalk Snelle toegang
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Document opmaken

5.3.3 Zelf " Snelle stijle’y aanmaken

Om een eigen stijl aan te maken volstaat het om:
8 Dij het eerste gebruik alle instellingen te doen die je
(in dit voorbeeld is een geimporteerde afbeelding
lettertype ingesteld
B het geheel te selecteren
® met de rechtermuisknop klikken en kiezen voor "Stijlen"
snelle stijl opslaan”

en de inspringafstand aangepast)

wenst

gekozen als opsomteken | het

- "Selectie als nieuwe

Selectie als nieuwe snelle stijl opslaan...

Tekst met soortgelijke opmaak selecteren

Geen afstand bijwerken om met selectie te laten overeenkomen

l stijlen "

® het profiel een eigen naam geven en [OK] klikken.

D |G |

MNieuwe stijl maken uit cpmaak

Maam:
MijnOpsamming

Voorbeeld van alineastil:

& Opmaakprofielz

[ OF ] ’ Wijzigen... ] [ Annuleren

h -

B vanaf nu is het profiel beschikbaar in het "Stijlen”
profielen.

5.3.4 Opmaakprofiel wijzigen

-venster tussen de andere

Klik met de rechtermuisknop op het opmaakpebfilat je wilt wijzigen enervolgens op "Wijzigen".
Als je meer opties wilweergeven, klik op "Opmaalkh vervolgens op het kenmerkijv. "Letterty-
pe" of "Nummering"Klik na elk gewijzigd kenmerk op OK en herhaal deze stappen voor de andere

kenmerken die je wilt wijzigen.

Opmaakprofiel wijzigen

P [ |

Eigenschappen
Maam: Geen afstand
Type stijl: Alinea

Stijl gebaseerd op: {geen opmaakprofiel)

Volgende alinea: T Geen afstand

Opmaak
Calibri (Hoofdtekst) [+][11 [+]| B 7 © Automatisch [
B===B==|Ei=

Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst
Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst
Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst

Opmazk -
Lettertype...

Alinea...

Lettertype: (Standaard) +Hoofdtekst, Links, Regelafstand: enkel, Zwevende regels voorkomen, Stijl: Snelle stijl, Prioriteit: 2

Tabs...
Rand...
Taal...
Frame...

MNummering...

Toevoegen aan lijst Snelle stijlen [ Automatisch bijwerken
@ Alleen in dit document () Nieuwe documenten op basis van deze sjabloon
=

] [ Annuleren

Sneltoets:

06/09/2011
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6 ! 1 EdAA
6.1 Watis eendinea?
Een alinea is een gedeelte van een geschreven of gedrukte tekst dat begint op een nieuwe regel en

doorloopt tot de volgende nieuwe regel, meestal van de volgende alinea gescheiden door een blanco
regel.

In Wordkandeze blawco regel tussen de alinea's automatisch gevommmidendoor een extra run-
te te creéren voor en/of na de alinea.

Het einde van een alinea wordt aangegeven door de [Etdexts te drukken.
Een regeleinde binnen in een alinea wordt aangegeven door [SkHiftfe]].

De instellingen voor de alinea zijn verdeeld over twee linten:

Start Paginaindeling
= L i L i— |§§ EE| Al q Inspringing vergroten Afstand
— = T = =i Z — — == - = -
%= Links: 0 com v || y= Voor: 0 pt -
== =5z B & , S e= B
=% Rechts: 0 cm v || 4= Na: 10pt -
Alinea T Alinea F
Klik op het kleine pijltje achter "Alineabor een overzicht van de mogelijke instellingen.
[ ainea (2. [we3)] [ atinea &)
Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop Inspringingen en afstand
Algemeen Paginering
Uitljnen: IZ| Zwevende regels voorkomen
Overzichtsniveau: | Platte tekst |Z| [[] 8 volgende alinea houden
[ Regels bijeenhouden
[ Pagina-ginde ervoar
Inspringen Uitzonderingen voor opmaak
Links: oan [T Spedaal: Met: [ Regelnummers onderdrukken
Rechts: 0m = (geen) |Z| $ [ niet afbreken
[ tnspringingen spiegelen Opties voor tekstvak
Tekstterugloop rondom:
Afstand Geen
Voor: 0pt : Regelafstand: Op:
Na: wpt [ Meerdere |Z| 115 |5
[] Geen ruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl
Voorbeeld Voorbeeld
l Tabs... ] [ Standaardwaarde. .. ] [ oK J [ Annuleren ] [ Tabs... ] [ Standaardwaarde. .. ] [ oK ] [ Annuleren I

Je kunt de regels van een alinea samenhouden zoelaiet gesplitst worden aan het einde van een
blad door "Regels bijeenhoudert "Zwevende regels voorkomen" aan te vinken.

Soms wordt er bij een nieuwe alinea ook ingesprongen.
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6.2 Uitlijnen

Alinea’s uitlijnen kan op verschillende manieren:

6.2.1 Via knoppen ophet lint

v.L.n.r.: linksuitgelijnd, gcentreerd rechts uitgelijnd, aan beide kanten uitgelijnd.

6.2.2 Via cursor

Buiten de icoontjes kan er ook uitgelijnd worden met de muiscursor.
Als je goed oplet bij het bewegen van de muiscursor over het blad, zahjelat de cursor versdhi

lende vormen aanneemt.
I Normale afbeelding, geeft de plaats aan waar een teken of code ingevoegd wordt.
ﬂ Wanneer de cursor zich voor de linkerkantlijn beviafiin de kop of voettekst

De cursor bevindt zicNIET in het midengebied obp derechterkantvan het blad.
Bij dubbelklikken wordt hier een "linkse" tab geplaatst.

De cursor bevindt zich in de nabijheid van de eerste tabstop.
Bij dubbelklikken wordt hier een "alinéasprong" geplaatst.

— —
Il

De cursor bevindt zich e helft van het blad.
Bij dubbelklikken wordt hier een "centreer" tab geplaatst.

ij—

De cursor bevindt zich op de rechterhelft van het blad.
Bij dubbelklikken wordt hier een "rechtse" tab geplaatst.

ih
—

6.3 Regel en alinea-afstand

Normaal wordt deegelafstandautomatisch aangepast aan het gekozen lettertype en de grootte
daarvan. Indien gewenst kan dat ook handmatig ingesteld wovikede knoppen op het lint of via

het alineaoverzichtscherm

= 1.0 = de regelafstand overeenkomstig met het ingestelde
v | 1.0 lettertype.
115 De waarden zijn vermenigldigingsfactoren voor de
1.5 normale regelafstand van het ingestelde lettertype.
2.0

De witruimte (=afstand) kan vooér of na een alinea @&ang

2.5
bracht worden.

3.0
Opfies voor regelatstand. YEAL1SY 2L bhLiiASa @22Np-NBISE I T3
e S TR T T [T venster met gedetailleerde opties.

<M =

Afstand na alinea invoegen

A |
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Dealinea-afstand kan ook geregeld wordeVroeger gebeurde dit door een extra blanco regel in te
geven met de [Enteffoets, nu kan dat automatisch geregeld worden. De gewenste witruimte kan
voor en/of na een alinea ingesteld worddoor de knoppen op het "Pagisiadeling™lint of via het
alineaoverzichtschermbDeze afstanden worden ingegeven in de eenheid: "punt” (pt).

Afstand

= opt :

Y= opt .

| +-Afstand =y
Yoor: 0pt = Regelafstand: Op: ]
Na: opt = Enkel =

|:| Geenruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stjl

Voorbeeld /

E2E: moomss

[Smndaardﬂaarde... ] [ QK ] [ Annuleren

6.4 Inspringen

6.4.1 Eerste regel inspringen

Als je aan het begin van een alinea, vo0r de eerste regel, fip Bets (tabulator of tabtoets)
drukt, wordt het eerste woord op de este tabstop gezet. Vanaf de tweede regel beginneneze g
woon opnieuw tegen de linkermarge.

Dit is een voorbeeld vamspringenvan de eerste regel van een alinea. Vanaf de
tweede lijn wordt de tekst voor alle volgende regels opnieuw uitgelijnd door itdkérmarge.
Zelfs na een [Enter] en ondanks er een nieuwe alinea begint.

Wil je dat dit inspringen van de eerste regel automatisch verdergezet wordt voor iedere niguwe al
nea, dan kan je dit instellen door het bovenste driehoekje van het symbool opiai lie verschid
ven naar de gewenste waarde.

IL] | e 2 o § & 1 o = 4||-?%||-21||-3|

ledere eerste regel van iedere alinea zal nu 1 cm inspringen tot het driehoekje opnieuw verschoven
wordt.
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6.4.2 Vanaf tweede regel inspringen

Dat gaat met het onderste driehoekje op de liniaal. (of [Ctrl]+[T])

v

[I..I 2010 - -|-1%|-2-|+3-|:

[ Verkeerd-om inzpringen'

Eerste regel van iedere alinea blijft normaal, de rest springt in tot de positie van het driehoekje.
Een handige toepassing hierop is het voorbeeld hieronder:

Hond Een min of meer klein zoogdier op vier poten. Zeer geliefd als huisdier en een grote
kindervriend.
Kat Een kleiner zoogdier op vier poten, zeer lenig. Het hecht zich minder aan de haisgen

ten dan een hond.
Struisvogel Een loopvogel, in onze streken vooral geliefd voor zijn viees. Lekker sappige steaks.

Deze functie blijft zich herhalen béidere nieuwe alinea tot ze uitgeschakeld wordt door he¢dri
hoekje terug te verschuiven of met: [Ctrl]+[Shift]+[T] = Inspringesthikelen.

6.4.3 Ganse alinea inspringen

Klik ergens op een willekeurige plaats in de alinea die je wil laten inspringen earkiip diet Start
lint op de inspringicoontjes.
|EE =2

i of [Ctrl]+[Shift]+[M] en [Ctrl]+[M]

Het pijltje van het icoontje duidt de richting van het inspringen aan.
Naar rechts is inspringen; naar links is de laatste insprong opheffen.

Om een volledige alinea taten inspringen, kun je ook met de cursor in de linkerkantlijn voor de
tweede of volgende tekstregel van de gewenste alinea gaan staan en op dad&sBjrukken.

] I*E'I*I'l-%'l‘i'l 14-|-15-|-%-|-1?-

| Lirks 'u"lsr:rr_ingﬂ Rechts inspringenl

Je kunt ook het rechthoekje op de liniaal verschuiven om de linkerkatetligien inspringen.

Het driehoekje dat normaal op de rechterkantlijn staat, maakt het mogelijk om ook de rechterkantlijn
te laten inspringen.

Door het rechthoekjeonder de driehoekjese selecteren zullen automatisch ook het bovenste en
onderste drielmekje mee opschuiven. Als ze niet gelijk staan, blijft de afstand behouden.

MR

Omde waarden nauwkeuriger te kunnen ingeven, kan je de-{aéis ingedrukt houden tijdens het
slepen ofklikkenop het pijlitje achter "Alinea” in het lint "Start" of "Pagindeling".
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Hier kan je de gewenste afstanden van inspringen ingeven in cm met 2 decimalen.

Alinea Iil&r

Inspringingen en afstand | Tekstdoarloop |
Algemeen
Uitlijnen: E
Cwvergichtsniveaw: | Platte tekst |E|
Inspringen
Lirks: (1 Speciaal: Met: '
Rechts: Oom = Verkeerd-om Izl 2am 5
|:| Inspringingen spiegelen

6.5 Tab(ulator)

Tabstopgebruikenis een manier om een tekst uit te lijnen op een pagina. Er zijn vijf soorten ta
stops en twee mogelijkheden om met tabstops te laear.
Via het symbool op de kruising van de linialen zijn de 5 soorten tabstops bereikbaar:

Links uitlijnende tab Tab waor centreren| Rechts uitlijinendes tal:-|

Deze deze deze
tekst is tekst is tekst is
links gecentreerd rechts
uitgelijnd op 7cm uitgelijnd
linkse tab op 2 cm rechtse tab ofd2 cm
Decimale tab| h (Plaatst een verticale lijn)
11.502 Ik heb

5.23678 deze teksuitgelijnd t
12

met een linkse tab . | 10 |
25.000 op 10 cm. —

decimale tab op 4,5cm Een extrdijntab geeftdezelijn

6.5.1 Tabinstellingen viade liniaal

Klik op het tabknopje linksboven naast de liniaal tot de gewenste tabstop verschijnt. Klik daarna op
de liniaal op de plek waar je de tabstop wilt hebben.

. Voor een precieze instelling, kun je de [Adigts ingedrukt houden bij het plaa

£ RRAE-NE-AF sen ofverschuiven van een tab of kantlijn.

% .= . Om een tabstop te verwijderen, klik en sleep de tabstop van de liniaal af.

3 NEA .t
2.5 cm F+— 1cm H 4.4 crn I.%

Links uitlinende tab| I
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Jan Pieters Nieuwstraat 12 Diepenbeek
Pieter Jansens Dorpsstraat3  Diepenbeek
JeanMarie  Aerts Lutselusstraat 31 Diepenbeek

Het adressenlifge hierboven is in kolommen verdeeld door een aangepaste tabinstelling via ket ve
slepen van de tabs met de muis:

'E'I'1'I'ELI'E'I':I-_'I'E'I'S'I'L'I'S'I'E
Jan Pieters Nieuwstraat 12  Diepenbeek
Pieter lansens  Dorpsstraat 3 Diepenbeek
lean-Marie  Aerts Lutselusstraat 31 Diepenbeek

6.5.2 Tabinstellingen via het dialoogvenster

Klik via "Alinea" in het Statlint op het kleine pijltie onderaan rechts en kies voor "Tabs" deddk-
ken op het knopje "Tabs" onderaan het schermpje.

Je kunt ook dubbelklikken op de harizontale liniaal, dan krijg je rechtstreeks hetiats

In het dialoogvenster kun je de tabpositie, uitlijnen, en opvulteken instellen. Klik op [Instellen].
Omeen tabstop te verwijderen, selecteer je de te wissen tabstop en klik je op [Wissen].

Tabs

Tabpositie: Standaardtabs om de;
6,98 cm 1.25 tm =

6,95 cm
17cm

Te wissen kabstops:

Uitliinen
(%) Links (i centreren () Rechts
(3 Decimaal (3 Liin

Opvulteken
© 1 Gesn Oz Qg Een tab kan ook een opvulteken hebben. De ruimte tussen
Ot de tabs wordt dan door dat teken opgevuld.

[ Instellen ] [ Wissen ] [F\_IIes wissen]

I [0]9 ] [ Annuleren ]

Hoofdstuk 1 Begin 1
Hoofdstuk 2 Midden 15
Hoofdstuk 3Einde —45

De tekst hierboven is links uitgelijnd en de bladzijJdennummering met een rechtse tab op 15 cm met
een opvulteken<--).

6.5.3 Verticaal uitlijnen op een pagina

Tekst verttaal uitlijnen op een blad kan via het lint van de "Pagivtkeling" en darin het vak "Pag
na-instelling"op het kleine pijltje onderaan rechts klikkdde instelling staat op het blad "Indeling".

Invaegen Pagina-inceling Werwijzingen Werzendlij Pagina

B [3 = Eindemarkeringen ~ Verticaal uitlijnen:

5
§:_1 Regelnummers =
Marges Afdrulkstand Formaat Kolommen -
- - - - be~ Afbreken =

Pagina-instelling &

Boven

Centreren
Uitvullen
Onder
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6.6 Opsommingstekens en nummering

Bij een opsomming van een reeks mogelijkheden wordt telkens bij een nieuwe regel een streepje of
een ande teken ingevoegd, ifv. bij een recept.

De standaardinstelling staat op "automatisch opsommingstekens invoegen”. Hierdooetkap-e
somming woreén gestart door eerstreepje,symbool of cijferte typen op de [Tabjtoets te drukken

en dan de tekst te typenAls je dan op het einde van die regel op [Enter] drukt, wordt eenrapso
mingsteken ingevoegd en komt de volgende tekst netjes onder de vorige lijn.

Je kunt ook eerst de tekst typen, dan selecteren en in het-8tardp een van de icoontjes voor de
opsanmingtekens klikken.

' — i— i—
|-||— * F=— 7 a.—'rl

— — =

1

Wil je een andere opmaak van tekens of nummering, klik dan op het pijltje naast de tekens. In de
opkomende dialoogvensters kun je dan een keuze maken.

Wil je de opsomming of de hummering verwijderen, selecteer dan de tekst empklikuw op het
icoontje.

Wil je een opsomming of een nummering beéindigen, druk tweemaal op de [Eotts]

Havermoutpannenkoeken

Bibliotheek Opsommingstekens
Benodigdheden:
1 1 kg havermout Geen | @ () u * 0:0
1 250 gr bloem
1 250 gr suiker i,
9 4eieren r /
14 pakjes vanillesuiker Documentopsommingstekens
1 1 pakje bakpoeder
1 2 koffielepels zout - ! ® u
1 250 gr boter —
T 1lmelk = "
1 Ongeveer 2 | warm water Mieuw opsommingsteken definiren...
BerEid | ng . Bibliotheek Nummering
1 Havermout in melk + 1/8 | water].5 uur laten N " .
weken. Gasn 2. 2 I
2 In de havermout, de eierdooiers en 250 gr malse 3 3 .

boter doen, mengen met houten lepel. :
3 Bloem opdoen, kuiltie maken, er de bp&eder " i > .

indoen, mengen met houten lepel, heel droog c. 0 c il

deeg.
4 Beetje bij beetje warm water bijdoen, tot je een

mals deeg hebt. - y
5 Suiker, vanille en zout toevoegen, weer mengen, ||, ]
water toevoegen tot het deeg vloeibaar is.
Pan iedere keer insmeren met boter. = 8
Bakken in eengietijzerpannetje T T T P T

Drocumentnummerspmaak

~N o

Smakelijk!
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6.7 Sorteren van alinea's of lijsten.

Alinea's

Sorteren van gegevens kan op alinea's of op velden via hetlfatagh het sorteerknopje in het

"Alinea" vak.

A
|24]
r 1 Normaal wordt h n -
= — 2 3 ormaal word ega} se dou
ment gesorteerd. Wil je eeneb
Sorteren op paald deel sorteren, dan moet je
Alines's E Type: a Oplopend dit gedeelte eerst selecteren.
) Aflopend
Vervolgens op yia "Type" kun je aangeven of de
5 0 inhoud van het geselecteerde
. i@ Oplopend
Type: Al "Tekst", "Getal" of "Datum" &-
Aflopend
| treft.
vervelgens op ] Ook kun je aangeven of er "@gpl
Type: |Tekst ©roreend T pend" of "Aflopend'gesorteerd
e moet worden.
Eerste rij
() Miet sorteren (@) Sorteren Onderaan kun je aangeven of de
b eerste rij moet mee opgenomen
Opties... ok | [ amueren ||| worden in de sortering.
L (Bij lijsten staat er op de eerste rij
meestal een hoofding.)
E i P i | o
gkl 1= Via het vakjdOpties]
Velden scheiden op kom je in een dlal@-
@I venster "Soteeropties”,
e waar je het scheidirsy
RIS teken van de velden
Sorteeropties kunt aangeven (Tabs,
[ Alleen kolom sorteren Puntkomma's. of Over
] Hoofdettergevoei ge zelf te definiéren
tekens).
Taal voor gorteren Bij de keuze van een
Mederlands (Belgi&) E spatie wordt de mog-
likheid geboden om op
[ CK l [ Annuleren ]
woorden te sorteren
" (woorden worden steeds
afgebakend dooreenspii A SO0 > o6A2 | yYRSNBE (G4S1Sya o012YYIl X

Lddzy @ =

sorteren. Het verschil zit hierin dat een "veld" door verschillende tekens kan afgebakend worden en
een "woord" (in een alinea) alleen door een "spatie”. Hierdoor kan een "vel@tdeee woorden

(met spaties) bevatten.

Je kunt ook aangeven of er moet rekening gehouden worden met hoofdletters en volgens welke taal

je wilt sorteren.

6.7.1 Alinea's sorteren op waalen

In Word is een alinea een stuk tekstsbaande uit woorden die gescheiderorden door een spatie
en dat afgesiten wordt door de [Enterfoets aan te slaan.
Viahet Startlint en het sorteerknopje in het "Alinea" vak kunnen alinea's gesod worden op één

of meerdere woorden.

't Fonteintje
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Bij de standaardinstelling wordt gesorteerd opwleorden van de alinea'’s, te beginnen vanaf het
eerste woord en zo verder naar het laatste woord.

(P r——r— e | _Bij een geselecteerd gedeelte kunnen er,
indien gewenst, bepaalde woordenma
Sorteren op _ gewezen worden in een te kiezen gol
Mlinea's [o] Tvpe: [Tekst [+] ©©Celee=nd 11 orde waarop men wil sorteren. Hiervoor
Alinea's "  afiepend || moet dan een spatie als scheidingsteken

e Woord 2 E ol gekozen worda.

(@ Oplopend

\:.l'l:u:lrl:l 3 Type: |Tekst 2) Uplopen

Woord 4 Aflopend
Woord 5 &

Vervolgens op

(@ Oplopend

Type: |Tekst 2/ Lpopen

Aflopend

Eerste rij

() Miet sorteren (@) Sorteren

[ oK ] [ Annuleren ]

6.7.2 Op velden of losse woorden sorteren

Indien een alinea niet langer is dan één tekstlijn, dan spreekt men ook wel van een "Record" zoals in
een database programma. Een "Record" bestaat uit "Veldéalien zijn woordgroepen gescheiden
door een [Tab]Als de velden alleen maar bestaan uit één woord per veld, kan ook de spatiedals vel
scheiding gebruikt worden. Dit is echter niet zo interessant omdat dan de woorden niet mooi onder
elkaar uitgelijnd waden.

vb.:  Dit[Spatie]S[SpatieenSpatielyoorbeeldEnter]
vanSpatielitlijningsproblemeriSpatiebij[Spatieppatie§Enter]

Bij gebruik van tabs zou dit voorbeeld er zo uitzien:
Dit[Tab] I9[Tab] eenTab] voorbeeldEnter]
van[Tab] uitlijning[Tab] bij[Teb] tabsEnter]

Een van de gebruikelijke toepassingen hiervaijiseen beknopte adreslijst.

Naam Voornaam Straat en nr. Postcode Gemeente Telefoon

Jansens Piet Volksstraat 99 3590 Diepenbeek 011-33 14 32
Pieters Jan Nieuwstraat 10 3590 Diepenbeek 011-32 12 34
oot sorteren R Verk op dat hierbij de eerste regel een hoofding is
Sorteren op _ en dus NIET mag meegesorteerd worden!
 [Tekst = ® S::’Dp;“j Het scheidingsteken [Tab] heeft hierbij nog als
= o voordeel dat de velden de naam van de kolommen
e * g e o] @owous | Kriigen.
Posteode. \ ke ) Aflapend
Vervolgens op
Gemeents El Type: |Tekst |E| G :;;D;n:
Eerste rij
(@) Niet sorteren () Sorteren
Qpﬁs.. QK ] ’ Annuleren ]
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7 OACEIPA AAE
De voornaamste instellgen met betrekking tot de paginapmaakzijn te vinden in het lint: "Pagina
indeling". De twee vakjes die in dit hoofdstuk besproken worden zijn:

B Ij J += Eindemarkeringen = ﬂ @ J

.
z /=] Regelnummers ~

Marges Afdrukstand Formaat Kolommen Watermerk Paginakleur Paginaranden
- - - - b~ Afbreken - - -
Pagina-instelling [= Pagina-achtergrond
7.1 Marges

Marges zijn de (onzichtbare) kantlijnen die het beschrijfbaar gebied van een pagina afbalenen. Z
zZijn meestal geldig voor het volledige document; ze staan standaard ingesteld op 1 duimi{25.4

aan de vier zijden. In de "Afdrukweergave" zijn ze op het scherm zichtbaar door een donkere strook
op de linialen. De linialen beginnen ook pas te rekenarm vanaf de linkeen bovenmarge.

Via de knop "Marges" op het lint krijg je een aaqtaselectiesSy SSy 1y2L) b! I y3aSLJI &

waarmee je naar keuze bepaalde instellingen kunt veranderen.

Pagina-instelling @I&r
D Marges Papier | Indeling
Marges
Marges Baven: 2.5cm z Onder: 2.5am =
i h Links: 2.5m z Rechts: 2.5am :
Normaal Rugmarge: 0cm = Positie van rugmarge: Links |Z|
Boven: 2.5 cm Onder: 2.5cm
Links: 2.5tm Rechts: 2.5¢m Afdrukstand
L - y
Boven: 1.27 cm  Onder 1.27 cm Staand Liggend
Links: 1.27 em  Rechts: 1.27 cm L -
Pagina's
Meerdere pagina's: | Normaal
Gemiddeld E'
Boven: 254 cm  Onder 2.54 cm
Links: 191 cm  Rechts: 1.91 cm Voorbeeld
Breed [
Boven: 2.54 cm Onder: 2,54 cm =
Links:  5.03 cm Rechts: 5.03 cm =
[ _:
Gespiegeld
Boven: 254 em  Onder 2,54 cm
Binnen: 318 cm  Buiten: 2.54 cm Toepassen op: |Heel document [ |
Standaard... OK Annuleren
Aangepaste marges.. o ]

7.2 Papierformaat en Afdrukstand

De standaardinstéhg voor formaten is A4 en de stand is portrait (rechtop, zoals we normaal op een
blad schrijven). Indien gewenst kan dat via de knoppen "Afdrukstand" en "Fo

B maat" aangepast walen.
Rrdrokstant Omdat de meeste printers met Adrmaten werken zal dit zelden aangepasbe-
i ten worden.

De afdrukstand daarentegen kan regelmatig aangepast worden tussen "Staand"
(portrait) en "Liggend" (landscape).

é Staand
= Liggend

06/09/2011 't Fonteintje
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7.3

Paginaopmaal{

Kolommen

Je kunt met WORD tekstkolommen maken, soms ook krantenkolommen genoemd.

7.3.1

Bestaande tekst omzetten naar tekstkolommen

De eenvoudigste manier om een tekst in te delen in kolommen is

1.

w N

4

ukstand Formaat |[Kolommen

I
-

eerst de tekst typen

TIP!Om te oefenen kan je snel een groot stuk tekst genereren door de volgende code tetyped(x).

Vul voor 'X' tussen de haakjes een getal in. Bij normaal lgtper(11pt) komt '10' ongeveer overeen met één
bladzijde tekst.

het gewenste gedeelte selecteren
via hetkolomicoontjeop hetPaginaindelinglintkiezen voor het aantal gewenste kolommen.

P N

3 ]j Yooraf ingesteld

* -

le i

EE  Meer kolommen...

5

=2
=
]

Rechts

Een

Aantal kolommen: |2 = [ Lijn ertussen

Breedte en afstand Woorbeeld
Twes Kolomnr,: Ereedte: Afstand:

7.37cm = 1125 cm =

Drie : 7.37 cm

Links Gelijke kolombreedte

Toepassen op; | Deze sectie E Miguwe kolom beginnen
Rechts

Ok ] [ Annuleren l

Wil je meer instelmogelijkheden, klik dand®ar in het menu op "Meer kolommen".

u
i
i

7.3.2

Je kunt het aantal kolommen, de breedte, en de afstand tussen de kolommen kiezen.
Een lijn zetten tussen de kolommen is ook mogelijk.
Je kunt kiezen om een alinea, eszlectie een sectie of de hele tekst in kolommeritea.

Tekst typen in tekstkolommen

Je kunt natuurlijk ook via het bovenstaande dialoogvenster eerst de kolommen opmaken en daarna
de tekst er in typen. Dit is echter iets meer omslachtig.

i

Als je de tekst typt en je komt onder aan het einde van de kolaygif@), springt de cursor
terug naar het begin van de pagina en in de tweede kolom. Werk je met meer dandwee k
lommen, dan gebeurt dit ook aan het einde van de tweede kolom.

Kolomeinde bepalen

Wil je een nieuwe kolom beginnen, klik op "Eindemarkeringen”.

Klik in "Paginginden” op "Kolom".

Kolommen even lang maken

Zet de cursor op het einde van de tekst in de laatste kolom.

Klik op "Eindmarkeringen" en vervolgens in "Seetielen" op "Doorlopend hierbij veran-

dert nietsaan de tekst.

't Fonteintje 06/09/2011
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7.4 Kop- en voetteksten

Op iedere pagina kan bovenaan en onderaan een vaste tekst met of zonder logo geplaatst worden.
Hierin kunnen gegevens over de firma, auteur, hoofdstuk, huidige pagina, aantal pagina's in totaal,
datum, enz. vermeld worden.

Deze speciale gebieden weml door Word bijgehouden en op iedere pagina bijgewerkt.

We spreken hierbij over kopteksten (bovenaan de pagina) en voetteksten (onderaan de pagina).

Breng de cursor in het gebied van de boveihondermarges, al naargelang je een koptekst ottvoe
tekst wi hebben, en dubbelklik via de linkermuisknop. De-lafproettekst wordt afgetekend door

een stippellijn met de vermelding waarover het gaat.

Samen met deze aflijning zal zich ook een speciaal lint openen: "Hulpmiddelen voor kopteksten en
voetteksten".

~
—_— ocumentd - Microsoft Wor ulpmiddelen voor koptekste...

) D - M ft Word Hulpmiddel koptekst. = | (. |
s

y Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Ontwikkelaars Invoegtoepassingen Ontwerpen @

= Koptekst ~ [T} [El snelonderdelen - [ Vorige sectie Eerste pagina afwijkend =+ Koptekst vanaf boven: 1.25em  * B

~ D
ﬂ Voettekst =0 & Afbeelding ._l'_l"}Vngnde sectie Even en oneven pagina’s verschillend :lf' Voettekst vanaf onder: |[1.25em 5
. Datum Maar aa , ) Koptekst en

4] Paginanummer ~ || o tijd @I\\ustrat\es ptekst voettekst Aan vorige koppelen || [¥] Documenttekst weergeven j Uitljningstab invoegen voettekst sluiten
Koptekst en voettekst Invoegen Navigatie Opties Positie Sluiten

1 L5 e T S
.;‘.1‘.-g‘.-1‘.-2‘.-3‘.-4-.-5-. \ g IR R TR R R IR G et &
- Koptekst

~

In het vak "Koptekst en voettekst" kan je dan klikken op "Koptekst" of "Voettekst".
(Deze knoppen komen ook voor bpt InvoegeHint.)

=

Koptekst]

Bescheiden (even pagina)

(IR (Cbr HIER BE TETEL VAN HET DOCUMENT OF)

Bescheiden (oneven pagina)

ray ik o i, vax skt bocuvi o) [V

Beweqging {even pagina)

N (G de it van bt docusmcrt ap]

Beweging (oneven pagina)

Fout! Geen tekst met eppepeven opmaakprofiel in docomemt.

Blikvanger (even}

[GEEF 1 TITEL VAN HET DOCUMENT 0F)

Blikvanger (oneven paginal

THois de
datam

|GEEF DE TITEL VAN HET DOCUMENT o)

Contrast (even paginal =
S Koptekst bewerken

ﬂ Koptekst verwijderen

jh Selectie opslaan in galerie Kopteksten..

Je krijgtinu een rolmenu met een vrij groot aantal kaet-
klare modellen waaruit je eentje kunt kiezen en in dietan-
passen aan de behoefte.

In de liniaal worden automatisch alle standaardtabs verwi
derd en twee nieuwe toegevoegd:

een centreertab in het midden van het blad en een rechtse
tab op de rechterkantlijn.

In deze standaarduitvoering kunnen er dus 3 eleraantaar
keuze geplaatst worden in de kopf voettekst: links, midden
en rechts.

A
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/D ‘Word-2007.docx - Microsoft Word Hulpmiddelen voor tabellen  Hul... L‘:' = g
{Ca ;
L“y Start | Invoegen ‘ Pagina-indeling ‘\«"erwijzmgen |Verzer1d|ijsten | Controleren ‘ Beeld | Ontwikkelaars |Invoegtoepassingen Ontwerpen Indeling Ontwerpen @

E] Koptekst - ,j Snelonderdelen - | IE:\cforige sectie V| Eerste pagina afwijkend E|¢ 1.25em o E

|_=E.] Voettekst = & EAfbeeldmg - .E',Volgende sectie V| Even en oneven pagina's verschillend Ev 047 em 3

. Datum . Maar Naar EE) - Koptekst en

[#] Paginanummer = || op tijd [&] Tustraties koptekst voettekst |5 Aan vorige koppelen ¥| Documenttekst weergeven Lﬁ voettekst sluiten
Koptekst en voettekst Invoegen MNavigatie Opties Paositie Sluiten
DESd92 -6 A= |
m |-2-1-1-|§§-|-1-|-1-|-)-|-4‘|-5-|-5‘|-?- ‘g - G R S S S S P S & WS C AU S = : 0 B RN B - 10
- Voettekst oneven pagina (Sectie ) i Zelfde als vorige |

: t Fonteintje 22/02/2009| A

44 Pagina-opmaak

| Koptekst even pagina (Sectie 9) |

Voettekst (voorbeeld van deze bladzijde) Koptekst (voorbeeld van deze bladi§)
links: "'t Fonteintje" links: paginanummer

midden: automatische datum midden: niets

rechts: paraaf van auteur rechts: naam van het hoofdstuk

De speciale werkbaliHulpmiddelen voor kopen voetteksten'maakt het gemakkelijk om een kop
of voettekst naar wens samen te stellen.

2 B Met de knop "Paginanummer" krijg je eenapmenu om vooringestelde
epetst voeras e NUMIMeEr's of een opmaak naar keuze te maken.

Boven aan pagina

|

Onder aan pagina
Paginamarges

Huidige pasitie

[EXRF AN T

Opmaak paginanummers...

Ey

Paginanummers yerwijderen

——-— Met de knop "Datum en tijd" kun je een datum invoegen op de plaats van de cursor in de
(] 5'; opmaak naar keuze (zie ook biz2, 8.5).

{Datum ‘
en tijd

7| Eerste pagina afwijkend Met de knop "Opties" kan je eventueel de eerste pagina van
een document een afwijkende kepn voettekst geven.

(Een titelpagina heeft meestal geen kayb voettekst.)

De even en oneven pagina's kunnen ook een verschillende
opmaak krijgen (zda in deze cursus; linksechts)

¥| Even en oneven pagina's verschillend
| Documenttekst weergeven

l Opties ]

@ Vergeet vooral niet onop het vraagteken rechts boven in de hdekklikken als je wat hulpai
dig hebt
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7.5 Sectie-einde

Een "Sectie" is een gedeelte tekst dat als een apart geheel kan bewerkt worden. ledere sectie kan zij

eigenkop2 ¥ @2SG3S14GSy KSo0o0Syz T A2y SA3Sy
Een sectieeinde wordt geplaatst via het lint: "Paghmadeling™-"Eindemarkeringen”.

Invoegen Fagina-indeling Verwijzingen Verzendlij

3 += Eindemarkeringen -
mEESR B .

.
§;l_-] Regelnummers
Marges Afdrukstand Formaat Kalommen a-
- - - - be Afbreken -

Pagina-instelling IF]

Hiermee open je het instelvenster dat verschillende opties aanbiedt.
Er 2jn vier mogelijke plaatsen om het secBinde in te voegen.
Het wordt zowel gebruikt voor pagina's als voor kolommen

v—= Eindemarkeringen

Pagina-einden

Pagina

Farkeren waar een pagina eindigt en de
valgende pagina begint.

-

L

Kolom
Aangeven dat de telst na het kolomeinde in
devalgende kalam begint.

hii

Tekstterugloop
Telkst rond objecten op webpagina's scheiden,
zoals bijschriften van platte tekst scheiden.

Sectie-einden

Volgende pagina
>J Sectie-einde invoegen en de nisuwe sectie ap
= devalgende pagina beginnen.
Doorlopend _ _ Erkelevan de meest gebruikte toepassingain:
= Sedie-einde invoagen en de nisuwe sactie ap " . .
=| deelfdepagina beginnen. U een of meerdere pagina's in eamdere
| Evenpagina richting plaatsen (staand, liggend);
Sectie-sinde invoegen en de nisuwe sactie ap u een gedeelte met kolommen plaatserst_u
b%ﬁ devalgende aven pagina beginnen.
== sen de gewone tekst;
Oneven pagina . .
y Sectis-einde invoegen en de nisuwe sectie op u VerSChIIIende kopen VoettekSten aani-
P%ﬁ devalgende oneven pagina beginnen. ken'

0SPSAtATA

Indien men bijvoorbeeld voor ieder hoofdstuk een aparte koptekst wil maken, wordt na iedat-hoof

stuk een sectieeinde ingevoegd door te kiezen voor:
i Paginaeinde"Pagina”

U Sectieeinde"Volgende pagina'{Bij dubbelzijdig printen: "Even pagina" of "Oneven pagina".)

leder hoofdstukstaat dan in een aparte sectie en kan zo zijn eigen &nwoetteksten hebben.

Voettekst even pagina (Sectie 11) Zelfde als vorige

<
@\ ( 5 't Fonteintje// jl Eﬁ‘ Vorige sectie

._'?_ﬂ‘ufcnlgende sectie
/ Maar Maar

Mavigatie

Hpofds
Koptekst eerste pagina (Sectie 12) Z }

A

koptekst voettekst [@-@ Aan vorige koppelen

Eris ookde keuzemogelijkheid of men een
"Zelfde als vorige" kopof voettekst wil
behouden door hem te koppelen aan de
vorige,of een nieuwewvenst temaken.
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De code voor een secteinde ziet er zo uit;

ﬂ Sectie-einde (doorlopend)

Voettekst:- (voorbeeld-van-deze-bladzijde)q] Koptekst:-(voorbeeld-van-deze-bladzijde)q]

links:--» - "'t-Fonteintje"q] links:--» -+ paginanummer9

midden: -+ automatische-datum9 midden:- -  nietsf]

E]echts:a - paraaf-van-auteurq rechts:+- - naam-van-het-hoofdstuk.
Sectie-einde (docrlopend)

Codes zijn normaal onzichtbaar. Om ze zichtbaanaken klik je op het alineasymbo| Tlin het
vakje "Alinea" op het Startlint

7.6 Woordafbreking

Woorden die niet meer volledig op een regel kunnen, worden verplaatst naar de volgende regel.
Indien gewenst kan Word automatisch woorden splitsen in lettergreparde tekstregels zo goed
mogelijk te kunnen opvullen.

De instellingen voor de woordafbreking zijn te vinden op het Pagitkainglint in het vakje van de
Paginainstelling.

b Afbreken -

v | Geen Le

Automatisch

Handmatig

be | Opties voor woordafbreking...

De instelling geldt voor het hele document:
U Automatisch: breekt de wooeh af volgens de afbreekregels van de ingestelde taal.
U Handmatig: vraagt hoe en wanneer een woord moet afgebroken worden.
U Opties: Hiermee kunnen enkele voorkeuren ingesteld worden, o.a.
0 0ok de hoofdletterwoorden
o deafbreekzone=de maximale ruimte die helaatste woorddeel)van de regel mag
innemen wanneer de kantlijn overschreden wordt; pas als het langer is, wordt het
gesplitst; anders wordt het volledig verplaatst naar de volgende regel zonder af te
breken.

Woordafbreking @léj

["|'Woorden in document automatisch afbreken'
Hoofdletterwoorden afbreken

Afbreekzone: 0.75cm =

Opeenvolgende afbreekstreepjes beperken tot:  |Onbeperkt

o] [omiem ]

e

7.6.1 Vast afbreekstreepje (koppelteken)

Om te bettten dat woorden of datums, die een koppelteken (moeten) bevatten, worden afgebroken
aan het einde van een regel, kan men een "hard" of "vast" afbreekstreepje (of koppeltekenir gebru
ken.

vb. in een datum : 282-2009

in een woord : SirBervatiusstraat

Plaats het vast streepje met [Ctrl]+[Shift]+]

't Fonteintje 06/09/2011

A |




Paginaopmaak

7.6.2 Tijdelijk afbreekstreepje (aan het einde van een regel)

Indien er geen gebruik gemaakt wordt van de auttisene woordafbreking, kan het soms voork
men dat een lang woord todbeter afgebrokenwordt op een bepaalde plaats.

Plaats hiervoor een "zacht" of "tijdelijk" afbreekstreepje met [Ct]]+[
Dit streepje is normaal niet zichtbaar. Het wordt alleen zichtbaar indien het woord over de rrechte
kantlijn zou komen en dus afgebroken moet worden.

7.6.3 Vaste spae

Zoals de vaste afbreekstreepjes komen er ook vaste spaties voor. Indien men eermeicaoiatie
(bijv. een naam) wil samenhouden en dugt laten afbreken aan het eind van de regel en zeker niet
op de plaats van de spatie, plaatst men een "vaste’hafde" spatie.

vb.: Van den Bergb0 jaar, Dorpsstraat 13, 3590 Diepenbeek.

Zulke spatisworden geplaatst door [Ctrl]+[Shift]+[spatie].

7.7 Randen en arcering

aSli RST S TFTdzyOliAS 1dzy 2SS tA28ySy o1FRSNAOD Sy I NOSN
of pagina's.

Klik in het Startint in het vak "Alinea" op het symbooltje van de kadertjes. Daar kies je dan voor

bwlk yRSY Sy I NOSNAy3a Xbo

i Oneerrand Randen | Paginarand | Arcering
Bovenrand Instelling: Stifl: Yoorbesld
f S - Klik. op het diagram hieronder of
Linkerrand Geen Ellzl gebruik de knoppen om randen
E-.-:--:hterl'a nd |l Em ] eeeee— — toe te voegen,
Geen rand |:| A N
B aleranden M =] || T
I:l Schaduw N
Buitenrand 2
4= Binnenranden D Drie D eur:
"""" Binnen harizontale rand Autamatisch E
. . Dikte:
Binnen verticale rand E Aangepast H
L] 1 p
Toepassen op:

alinea IZ|
Harizantale lijn

Rt
e
E
A=
j Tabel tekenen Ok ] [ Annuleren ]
I
0

Easterlijnen weergeven

Randen 2n arcering... h

Bij het tabblad Randen zie je bovenstaand venster.

Links, bij "Instelling"”, heb je vijf opties. Met de eerst&HBI) kun je een kader verwijderen. Deand
re vier geven de verschillende mogelijkheden van kaders aan.

De "Stijl", "Kleur" en "Dikte" van de randen kies je in het middelste vak.

Onder "Voorbeeld" zie je wat je gekozen hebt.

In "Toepassen op:" kies je vottekst" of "alinea".

Bij "tekst" wordt alleen de achtergrond van de tekst bewerkt. Bij "Alinea" wordt de ganse aéinea g
vuld. Onder Opties bepaal je de afstand tussen de tekst en het kader.
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Dit is een vulling (arcering) en rand toegepast op "Alinea":

Bijhet tabblad "Arcering" kun je de tekdineaeen arcering en of achtergrondkleur geven. Deevol
dige ruimte van de alinea, tussen de kantlijnen, wordt opgevuld.

Dit is dezelfde vulling en rand toegepast op "Tekst":

Bij het tabblad"Arcering"kun je de teksteenarceringen of achtergrondkleuigeven
Alleende achtergrondvande tekenswordt opgevuld(spatie=teken)

Je kunt je dit het best voorstellen alsof er kaartjes met een lettEander teken op een
A bord geplakt worden. Het kaartje is dan dehtergrond van het teken en kan gearceerd
en/of gekleurd worden. Zonder kaartje blijft het bord zichtbaar!

Het tabblad Paginarand werkt op dezelfde manier, maar hier wordt een kader rond de ganse pagina
gezet en eventueel opgevuld met een kleur.

7.8 Pagina-achtergrond

Op het lint Paginandeling bevindt zich een vakje voor de Pagacatergrond in
te stellen.
Er zijn drie opties beschikbaar: watermerk, paginakleur en paginarand.

4] Watermerk ~

<4 Paginakleur ~
O] Paginaranden

FPagina-achtergrond

7.8.1 Watermerk

Een watermerk is een tekst of afbeelding die op de onddesig opeen blad wordt aangebracht en

zo min of meer zichtbaar is door de tekst heen.

Klik op het pijltje achter "Watermerk" en kies een bestaand model of klik op "Aangepast watermerk"
enmaak er zelf eedoor een afbeelding in te voegdénie blz99, 10) of zelf een tekst te maken

4] Watermerk ~-
Urgent by -
Jd 7 D [ |
3 Afgedrukt watermerk |
URGENT 1 URGENT 2 zsm. 1 N S
@ erki
() Afbeelding als watermerk
Schaal: Auto Wassen
() Tekst als watermerk
zsm. 2 ; =
FrT—— Taal: MNederlands (Belgi&)
Tekst: COMNCEPT
Lettertype: | Calibri
Grootte: Auto
Kleur: Automatisch Semitransparant
MIET KOPIEREN 1 MIET KOPIEREN 2 VERTROUWELLK 1 - IndEhng: I"(:"l DlagDnaEﬂ HDI-IZDntaaI
A1 Aangepast watermerk...
5% Watermerk yerwijderen DBPASSEN :
y
== | )
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7.8.2 Paginakleur

Het volledige blad kan eventueel een achtergrondkleur gegeven worden.
Klik hiertoe op het pijltje achter achtergrondkleur en kies de gewenste kleur.

| .
Paginakleur
TN
Loy
Themakleuren
H EEEEERERN

Standaardkleuren
HN EREERR

|:| Geen kleur

Meer kleuren...

Dpvuleffecten...

7.8.3 Paginarand

Met de derde knop "Paginaranden”, krijg je een menu om een rand te kiezen met stijl, klear en lij
dikte naar keuze.

Paginaranden
— ——
Randen en arcering i @lﬂ
. 3
Paginarand | Argering
Instelling Stijl: Voorbeeld
Klik op het diagram hieronder of
Geen gebruik de knoppen om randen
toe te voegen,
Schaduw .
Drie-D Keur:
- Automatisch |Z|
_é Aangepast Dikte:
Bkl Yapt
Toepassen op:
Hustraties: Heel document []
{geen)
Horizontale lijn... I OK ] [ Annuleren ]
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In Word zijn een groot aantal hulpmiddelen aanwezigvéiel handelingen kuren versnellen of

vergemakkelijken. In dit hoofdstuk bespreken we:
U Spellingen grammaticacontrole

Synoniemen

Zoeken en vervangen

Informatie of vertalingen opzoeken

AutoCorrectie

Snelonderdelen

Snel bladeren

Datum en tijd

et el e i e e e e

8.1 Spellingcontrole

Bij Word is eenitgebreid programma voor spellingcontrole meegeleverd. Even je aandacht: "Spe
lingcontrole is niet onfeilbaar”. Als je "neen" typt en je bedoelt "negen” zal Word deze foutgiiet o

merken, want "neehen "negen" zijn juist getypt!

Je kunt de spelling en zelfle grammatica van een tekst automatisch of achteraf laten controleren.
Wees echter steeds op je hoede voor de "hersenkronkels" van Word!

Standaard zijn er voor ons Nederlandstalig gebied vier woordenlijsten meegeleverd: Nederlands,
Frans, Duits en EngeMWoordenlijsten voor andere talen kunnen apart aangekocht en geinstalleerd
worden. De taalinstelling kan gebeuren door onder aan het scherm in de statusbalk op "Nederlands"

te klikken of op het lint "Controleren” in het vak "Taalcontrole” op de kfgj

L= 2| | | ccchikbare talen zijn aangegeven door
Geselecteerde tekst markeren als: ABC met een vinkje er onder.
%" Engels (Verenigde Staten) - Je kunt best het Nederlands (Belgié) als
 Nederlands (Belgi€) standaardtaal aanklikken en niet autem

RE

Eﬁ: d[;;ﬁ:?s (Hederiznd) tisch laten switchen tussen verschillende
Afrikaans (Zuid-Afrika) talen.

Albanees (albanig)

Amhaars (Ethiopi&)

Arahisch (algerije) -

Het spellingcontroleprogramma en andere taalprogramma's gebruiken
automatisch woordenlijsten van de geselecteerde taal, indien
beschikbaar.

[7] Geen spelling- of grammaticacontrole uitvoeren
[] Taal automatisch bepalen

Standaard... oK ] [ Annuleren

8.1.1 Spdling automatisch catroleren

Normaal isde standaardinstelling van Word: "Automatisch controleren tijdens het typen".
Deze instelling is aan te passen via de Officeknop en het tabblad: "Congetle®en vinkje (= aan) of
doe het weg (= uit) bij "Sdaigcontrole tijdens het typen"klik daarma op [OK].

A4 06/09/2011 t Fonteintje




64
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Papulair
Weergave

- Cantrale 1
Opslaan

Geavanceerl

Aanpassen
Invoegtoepassingen
Vertrouwenscentrum

Infarmatiebronnen

|_?'/3' Bepalen hoe Word uw tekst corrigeert en opmaakt

AutoCorrectie-opties

Bepalen hoe Ward telkst carrigeert en apmaalkt terwijl u typt: AutoCorrectie-opties...

Bij het corrigeren van spelling in Microsoft Office-programma’s

Woarden in HOOFDLETIERS negeren

Waoarden met getallen negeren

Internet- en bestandsadressen negeren
Herhaalde woarden markeren

Duits: niguwe spelling gebruiken

Hoofdletters met accenten afcdwingen in het Frans
|:| Alleen suggesties uit de hoofdwaoardenlijst

[ Aangepaste woordenlijsten...

Franse maodi: | Traclitionele en nieuwe spelling IZI

%ﬁlling- en grammaticacontrole in Word

Spelling contraleren tijdens typen
Contextspelling gebruiken

|:| Grammaticafouten markeren tijdens typen
Grammatica tegelijk met spelling controleren

|:| Leeshaarheiclsstatistieken weergeven

IZI Instellingen...

Schrijfstijl:
Dpnieuw controleren

@__] Ward_2007.clacm

Standaard

[=]

Grammaticafouten alleen in dit document verbergen

Uitzonderingen voor:

|:| Spelfouten alleen in dit document niet aangeven

(

o]'4 J [Annuleren ]

Als er zich tijdens het typen een fout voordoet, wordt het verkeerd getypte woord dadelijk mod o
derlijnd. Als je rechts klikt op het onderstreepte woord, krijg je in de meeste gevallen enkele opties te
zien ter verletering.KIlik op het juiste woord uit de reeks voorstellen om de fout te herstellen.

Dit gaat gopt.

/

ab? .

év

Calibri (Hoi - (11 -~ A° o7 Ay
B 7

— -

goed

1

gr
boet
doet n
giet

Megeren

Alles negeren

Toevoegen aan woordenlijst

Als het gaat om een woord dat nietfet Wordwoor-
denboek voorkomt en toch juist geschreventigu:
"Bierbuick" als persoonsnaam), dan Klik je éfie's
negereri. Ditwoord wordt dan niet meer gecoruar
leerd in deze tekst.

Is het een woord waarvan je zeker bent dat het goed
is, kan je het ookToevoegen aan de woordenlijst
Weeshiermee echter niet te guSommige woorden
worden zo zelden gebruikt dat het gevaariglom ze
op te nemen in de lijst.

Neem nubijv. het woord: "wort" (= aftreksel van

Dit is correct geschreven en toch als fout aangeduid.

Zou je dit toevoegen aan de woordenlijst dan wordt

dit woord altijd goedgekeurd en heb jegn controle

meer over de veelakervoorkomende typefouten in
G2NX¥YSYy Oly bs2NRbZ bhg2NRUbZ

AutoCorrectie 4
Taal * | mout voor bierproductie).
'? Spelling...
ﬁi Opzoeken...
]
o F|
[ | Plakken

Voor dergelijke gevallen kies jdégeren; het wordt dan hier overgeslagen maar blijft niet in het
geheugen zitten. Als er verderop in de tekst @aht een fout voorkomt, wordt het weer gemeld.
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Het nadeel van de controle tijdens het typen is het vertragen van het systeem en de hinderlijke rode
lijntjes onder de vermeende fouten. Daarom is er ook de mogelijkheid om achteraf te controleren.

8.1.2 Spelling ahteraf controleren

Open het lint "Controleren” en kies dan voor "Spelling en grammaticaconixole”

'.~—-/; Start Invoegen Pagina-indeling Werwijzingen Verzendlijsten Cantroleren

v 4, onderzoel - \j <-4 .'_29 j 21 uviteind
= = ()

E\} % synoniemenlijst 5 pa [ 4 = 12 Markerit

Spelling- en = . Miswe > Wijzigingen Ballonnen o
grammaticacontrale| 4 Vertalen t2s] || opmerking =4 7 || bijhouden - 4 [B] Revisien
| Taalcontrale | Opmerkingen Bijha

elling- en grammaticacontrole {F7) I' T A e e S

De spelling en grammatica van de tekst in
het dacument cantraleren,

of klik op het boekje in de statusbalk of de sneltoets [F7]. De spellingcontrole begint direct. Als Word
een woord aantreft dat niet in zijn woordenlijstaat, krijg je suggesties om dit woord te verbeteren.
Hier zijn de mogelijkheden iets uitgebreider dan in vorig schermpije.

Spelfouten worden rood onderlijnd en grammaticale fouten worden groen onderlijnd.
Wat gebuert er hier?
A

Spelling- en gramr‘%ontrole: Nederlands (Belgig) |@—§:§

Niet in woordenlijst:

Wat gebuerter hier? - [ Eenmaal negeren

3 J
L4 Alles negeren
\ | |

[ Toevoegen aan woordenlijst

Suggesties:
gebeurt e [ Wijzigen l
gebeurd
gebuurt [ Alles wiizigen |
gepeurd

[ AutoCorrectie ]
Taal voor woordenlijst: | Mederlands (Belgi€) IEI

Grammatica contraleren

Ongedaan maken [ Annuleren l

In de galerieén op het tabblad Invoegen bevinden zich items die zodanig zijn ontworpen dat deze bij
het algemene uiterlijk van uw document passen. U kuntfleze galerieén gebruiken om tabellen,

N
Spelling- en grammaticacontrole: Nederlands (Nederland) |‘@—§:§|
Barbarismen;
Inde galeriegn op hettabblad Invoegen bevinden  ~ Eenmaal negeren
zich items die zodanig zijn ontworpen datdeze bij ||
het alg@ene viterlijk van uw document passen.
Suggesties:
onderdelen
gedeeten
voorwerpen
Taal voor woordenlijst: | Nederlands (Belgig) |z|
Grammatica controleren
\
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Om de fout te verbeteren, klik je op hetrcecte woord en daarna op "Wijzigen".
Als je kiest voor "Alles wijzigen", dan gaat hij dit woord overal aanpassen.
Als een woord toch als fout aangeduid blijft en je bent zeker dat het juist is, dan Heb jrogelik-
heden:
U je kiest voor "Eenmaal negeré Het woord wordt éénmalig overgeslagen.
U je kiest voor "Alles negeren”. Het woord wordt in het ganse document genegeerd.
U je kiest voor "Toevoegen aan woordenlijst". Het woord wordt toegevoegd aan de woorde
lijst en vanaf nu als juist aanvaard. (Zie opkiray in vorige paragraaf.)

Woorden die toegevoegd worden, komen in een aparte woordenlijst te staan: "Custom.dic".
Deze lijst kan aangevuld of gewijzigd worden via "Opties voor Wd@tintrole" en dan kiezen voor
bl y3aSLI aidsS 622NRSyftA2adiSyXhb

[ Aangepaste woordenlijsten.., ]

-

Aangepaste woordenlijsten . | 7 2 |

m

Lijst van woordenlijsten
Alle talen:
CUSTOM.DIC {Standaard) I
Mieuw. ..
[ Toevoegen...

Verwijderen

Woordenlijst bewerken... ]

Pad naar bestand: Ci\Users\Albert\AppData \Roaming \Microsoft\UProof Bladeren...

-

Taal voor woordenlijst: | Alle talen: E i CUSTOM.DIC
[ Woord(en):

T SpENGUTER SIS TR O dGCOmERt et SaRgevEn

|:| Grammaticafouten alleen in dit document verbergen

Woordenlijst:

Achten -
ACHTEN = |
Aerts

AERTS

Aid

albert

Albert e

| Verwijderen | [ Alles verwijderen ]

[ OK l [ Annuleren l
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8.2

Synoniemen

De functie Synoniemenlijst is praktisch als je een ander woord voor een bepaald begrip zoekt.

Klik ergens met de rechtermuisknop in het woord waarvoor je een synoniem zoekt en kies dan voor
"Synoniemen" in het popipmenu,bijv.: "goed".

g0j

I B i o)

Plakken
Lettertype...

Alinea...

‘= | Opsommingstekens
—

i— | Mummering

3—

% Hyperlink..,
ﬂ Opzoeken...

Synoniemen

Vertalen l"\s

Stijlen
Onderzoeken v X

Zoeken naar:
goed

Synoniemenlijst: Nederlands [le‘

([@veie]~ ) (@]

eerlijk
fatsoenlijk
rechtschapen
slecht {antoniem)
correct

foutloos

Jjuist

fout [antoniem)

Qra Synoniemenlijst..,

Als er sponiemen gevonden worden in
de meegeleverde synoniemenlijst, wo
den die getoond in het bovenste vak van
een submenu. Klik op het gewenste
woord om hiermee het originele in de
tekst te vervangen.

Als er geen gegevens beschikbaar zijn of
je wilt verder zoeken, klik dan op "Sgn

VASYSytAecad

Xbor-Ly KSi

den dan meer zoekmogelijkheden (ook
op Internet) getoond.

- Synoniemenlijst: -
Nederlands (Nederland) |
= eerlijk (bn)
eerlijk
fatsoenlijk )
rechtschapen 3 =l lekker (bijw})
slecht (antoniem) lekker
= op rolletjes .
= oot (bn) ot Behalve de synoniemen worden 0o
Correc = .
foutioos voorspoedig antoniemen getoond en de wod¥
juist beroerd (antoniem) soort:
fout (antoniem) = akkoord (tussenw) U antoniemen stegenstellingen
verkeerd (antoniem) akkaord U bn= bijvoeglijk naamwoord
4 fiks (bn) mij best U bijw = bijwoord
ké N
fiks - bt ) U tussenw = tussenwerpsel
i = ing (znw . .
pehoori bt 3 U znw = zelfstandig naamwoord
= bruikbaar (bn) eziting
bruikbaar eigendom
geschikt have
handig WErMOogen =
= aantrekkelijk (bn) 3 stof (znw)
aantrekkelijk stof
charmant weefsel
knap = kleding (znw) h
Keding
2 Services op Office Marketplace Keren
g, Onderzoeksopties. .. pak A
\' - -
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8.3 Onderzoeken

Tijdens hetwwverkenin Wordkan er ook informatie opgezocht worden over bepaalde woordemef o
derwerpen. In beperkte mate zijn er zelfs vertalingen beschikbaar.
In het lint "Controleren” is een vak voor "Taalcontrole":

Woorden tellen @I_E_hJ

Statistieken:
Pagina's 126

Woorden 21310
% | ﬂ Onderzoek | El s Tekens (exdusief spaties) 111 761

Tekens (inclusief spaties) 132 233

¥ i ii Alinea's 1644
Spelling- en fod SYNoniemenlijst % v o e
) 3 AET . o
grammati[a controle :LE Vertalen I@ Indusief tekstvakken, voet- en eindnoten

Taalcontraole

e

De knoppen voor de taalinstelling, spellingcontrole en synoniemen zijn reeds aan bod gekemen,
vier overblijvende zullen we hier bespreken.

8.3.1 Statistiek van het document

ABC
123 Met deze knop kunnen statistische gegevens opgevraagd worden betreffende het aantal
woorden, pagina's, enz. (zie venstertje "Woorden tellen" hierboven).

Deze informatie kan nuttig zijn voor velgas die meestal een prijs opmaken aan de hand van deze
gegevens.

8.3.2 Onderzoeken

&), Onderzoek A je informatie wilt over een woord, plaats dan de cursor in het woord en klik op de
knop. Een apart venster opent zich met informatie.

In plaats van de knop op het lite gebruiken, kun je ook (sneller) de rechtermuisknop klikken en dan
kiezen voor "Opzoeken".

Deze optie werkt NIET wanneer de cursor in een kop staat!

S
&l Opzoeken.. 3.3.2 ?rui‘erz,bekeu
Synoniemen L4 Synoniemen k
Vertalen 4 Vertalen k
Stijlen » Stijlen r
E’;E Onderzoeken * X . . ..
Er zijn verschillende opties in te stellen.
Zoeken naar:
venster 3] Je kunt niet alleen naslagwerken op de eigemputer
Encarta Encycopedie: Engels () raadplegen maar ook bronnen van het Internet aaespr
Alle naslagwerken ken.

Synoniemenlijst: Duits (Duitsland)
Synoniemenlijst: Engels (Verenigd Koninkrijk)
Synoniemenlijst: Frans (Frankrijk)
Synoniemenlijst: Mederlands (Mederland)
Vertaling

Alle naslagsites

...... Encarta Encydopedis
Live Search Belgi&: Nederlands

Alle zakelijke en financiéle sites

Aandelenkoersen in Mederland van M5M Money
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8.3.3 Vertalen

iy . i
B VEEEN Al je een woord of tekstdeel selecteert en dan de ki\dgrtalen’ drukt (in Taalca-

trole, Controlerenlint), of via de rechtermuisknogkrijg je een vertaling te zienalimeestal heel wat
te wensen overlaat!

Hieronder een voorbeeld:

De geselecteerde tekst was:

Met deze functie kun je veel tijd besparen. Vooral in een groot document waarin je een bepaald
woord of een zinsdeel wilt zoeken en/of vervangen.

Klik op het Start-lint in het vakje "Bewerken" om het zoekvenster te openen.

Om alleen maar iets te "Zoeken", open je het tabblad "Zoeken".

Klikop hettabblad "Wervangen" als je wil zoeken EN vervangen.

Onderzoeken *

Zoeken naar:
Met deze functie kun je veel tijd

Vertaling |E|

.@ Vorige |v -@ |v

I:—| VEI'm -
Een woord of zin vertalen.
Van

Nederlands (Nederland) [ | In het opengeklapte venster kies je de gewenste vertaling, bijv.
Maiar ‘'van Nederlands naar Engels"
Engels (Verenigde Staten) |E|

Het gehele document

vertalen,

Vertaalopties. ..

= WorldLingo Na klikken op de vertaalknop kwam deze vertaling:
With this function you can . ) ) ] )
save much time. Espedially With this function you can save much time. Especially replaced
replaced in a large in a large document in which you wartoekena certain word or
document in which you . . L
want zoeken a certain a zinsdeeland/or. Click on Starint in the box treat to open the
word or & zinsdeel andjor. zoekvenster For only something aZoeken open youZoeken
Click on Startdint in the box the tab
treat to open the € ab.

zoekvenster, For only
something at Zoeken, open
you Zoeken the tab.

De vertaling van één enkel woord of een ‘gewone’ tekst gaat meestal beter.
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8.3.4 Vertalen via scherminfo

EIT
L3 Arabisch (Saudi-Arabit) De vertaling via "Scherminfo" ziet er wel praktisch uit maar is
v | Duits (Duitsland) helaas (nog) niet voor Nederlandssprekenden weggelegd.

Engels [Verenigde Staten)

Frans (Frankrijk]

Scherminfo voor vertaling uitschakelen

De bedoeling is dat jeegvoon een woord aanwijst met de muis (zonder te klikken) en dat je een h
verberichtje krijgt met de vertaling naar de ingestelde taal.

Dit werkt echter alleen maar tussen de talen die in het keuzemenu voorkomen.

Je moet als taal één van de talen uit hgttjie ingesteld hebben voor Word (zie onderaan op @de st
tusbalk) en de vertalerlijst moet oaloorkomenin het lijstje.

Als je bijvoorbeeld een tekst maakt in het Engels en je stelt Duits in als vertaler, dan krijg je dit (ik heb
met de cursor bovefWord' gehoverd omdat dit ook als een Engels woord kan beschouwd worden)

word

1. Wort sschlicfy, Nachricht weddicf, Losunglswort saohlich) weblcf, versprechen sachilic Befehl
manndch, words Plural Text manniich (eines Lieds und so weiter); have a word oder a few words
with mit jemandem sprechen ;

2. etwasausdriicken, Textabfassen, formulieren

Wdrd kan er ook informatie opgezocht worden over bepaalde woorden of

8.4 Zoeken en vervangen

Met deze functie kun je veel tijd besparen. Vooral in een groot document waarin je een bepaald
woord of een zinsdeel wilt zoeken en/of vervangen.

Klik op het Startint in het vakje "Bewerken" om het zoekvenster te openen.

Om alleen maar iets te "Zoeken", open je het tabblad "Zoeken".

Klik op het tabblad "Vervangen" als je wil zoeken EN vervangen.

Zocken en yeronge LS s je op de knop [Meer] drukt,
Vervangen | Ganaar krijg je meer zoekopties. De
Zoekennaar:  |bub. [] tekst opde knop verandert

dan autonatisch in [Minder]

Vervangen door: [bv. =] || om het optievenster terug

dicht te kunnen klappen.

’ Vervangen ] [Al_les wervangen ] [!olgende zoeken ] ’ Annuleren ] AIS Jebljv "be." W|I verval- '
sosihing: [aes 7] gen door bv.", vul je de vakjes
[[] 1dentieke hoofdietters/ileine letters [ 1denticke begintekens "Zoeken naar” en "Vervangen

Heel woord [] 1dentieke cindtekens door" respectievelijk in met
St ] intepanctie negeren het te zoeken en het vervgn
[] alle woordvormen zoeken (Engels) [[] spatietekens negeren Woord .

Vervangen

[Oprnaal_c - ] [Spgciaal -
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[Dmaal;l\'_] [ Speciaal ~ ] De kleur en andere eigechappen kun je agassen via de knop [©
L4

LErtEI't_‘,"FlE... maak] )
. Om te beletten dat Word alle woorden aangeeft waarin eepdalde |¢-
Alinga... . . . vy .
tercombinatie voorkomt die gelijk is aan de zopHtacht, kun je de zoek
= optie "Heel woord" aanvinken. De zoekapdht wordt dan gepreciseerd
Taal... zodat er geen woordgedeeltes meer aanvaard worden.
Frame... bijv.: Als je in het stukje tekst van deze bladzijde zou zoeken naar "zoek",
eIl dan vindt Word alle woorden waar "zoek" in voorkomt: "Zoeken"g*zo
ken", "zoekopdracht", "zoekoptie"zoek", "zoekrobotten".
Markeren . .
Met de zoekoptie "Heel woord", vindt Word alleen nog "zoek"!

Let ook op woorden met of zonder hoofdletter.

De standaardprocedure is bij de meeste zoekrobotten dat ze zowel op kleine letters als optioofdle
ters zoeken ALS het mmeken woord ingegeven is met kleine letters.

Als je letterlijk wil zoeken op het hoofdlettergebruik, moet je in Word de optie "Identieke hdefdle
ters/kleine letters" aanvinken.

Alineamarkering
Tabteken
Willekeurig teken

Er kan ook op codes gezocht worden:
Zou je bijvoorbeeld willen dat na eenmiumet een nieuwe regelds
gonnen wordt, dan zoek je op ". " (punt spatie) en vervang je dit door

Willekeurig cijfer "N (punt [Speciaal] [Handmatig regeleinde]).

Willekeurige letter

. De 'tekstcontainer’ opmaken met behulp van de functies op het lint "Hulpmid-
Caret-teken delen voor tekstvakken - Opmaak". Je kunt driedimensionale effecten, schadu-
§ Sectieteken wen, randstijlen, randkleuren, vulkleuren en achtergronden toepassen

T Alineateken r 3
Zoeken en vervangen Pl

Kolomeinde

Em-streepje Vervangen | Ga naar

En-streepje Zoeken naar: . |Z|

Eindnootrarkering Opties: MNaar beneden zoeken

il Vervangen door: |, |Z|

Voetnootmarkering

Afbeelding

Handmatig regeleinde [ Vgrvangeg [.l'-\l_les vervangen ] [!olgende zoeken ] [ Annuleren ]

. . . Zoekopties
Handmatig pagina-einde

Zoekrichting: |Omlaag El

Vast afbreekstreepje

) [ 1dentieke hoofdletters /Keine letters [ 1dentieke begintekens
Vaste spatie Heel woord [ 1dentieke eindtekens
Tijdelijk afbreckstreepje [ 2okertekens gebruiken
Sectie-einde |:| Interpunctie negeren

[ spatietekens negeren
Spatie(s)
Spedaal T
Vervangen
Opmaak = ] [ Speciaal -

Laat niet zomaar alles vervangeirlies liever voor "Volgende zoeken" want er kunnen ook punten
met een patie voorkomen zonder dat het een einde van een alinea voorstelt!

Als blijkt dat de gevonden plaats niet geschikt is om een nieuwe regel te beginnen, heb je dan nog de
keuze om te "Vervangen" of om gewoon nogmaals "Volgende zoeken" te kiezen.

A 06/09/2011
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8.5 Datum en tijd snel invoegen.

Klik in het Invoegetint op de knop "Datum en Tijd" of [Alt]+[Shift]+[D]

A J “ﬂ 2% Handtekeninglijn ~
= 3, Datum en tijd
Tekstvak Snelnnderdelen WordArt Decoratieve

- - initiaal - '98 Object ~
Tekst

Er verschijnt een dialoogvenster. Klik op een opmaak die je het meest geschikt vindt. Als je ook op
[Standaard] klikt, wordt dat de opmaak voor datum (en de tijd)je een datum wilt invoegen.

Datum en tijd @Iﬁ

Mogelijke notaties: Taal:
23f02/2009 + | |Mederlands (Belgi&) |E|

maandag 23 februari 2009

23/02/08
2009-02-23
23-feb-03
23.02,2009

23 feb. 09
23.02.09

februari ‘09
feb-04
23/02/2009 05:00
23/02,/2009 05:00:46
5:00

= | [¥] Automatisch bijwerken
[ (0]4 ] [ Annuleren ]

Als je de optie "Automatisch bijwerken" aanvinkt, verandert de datum van je bericht mee met de
datum van de dag.

8.6 AutoCorrectie

Zoals al in de betekenis van het woord omschreven is, corrigeert autocorrectie automalsicu-al
ten die in zijn lijst voorkomen. Zouljgv. eentypefout maken enhte' typen ip.v. 'het', dan zal dat
automatisch hersteld worden, misschien nog voordat je het zelf gezien hebt.

Om dit mogelijk te maken moeten dergelijke correcties natuurlijkrabm een lijst aangebracht
worden.

Klik op deOfficeknopen kies voor "Opties voor Word" op de onderste rand.

Klik op "Controle" en dan op "AutoCorrecelJi A Sa X

In het venster dat nu opengaat zijn er verschillende instelmogelijkheden.
(Het laatste tabkad "Infolabels” is een overblijfsel van Word 2003 en schijnt niet meer te werken in Word 2007.)

Het meest gebruikte is het eerste tabblad "AutoCorrectie".

U Om een volledig automatische werking te verkrijgen moet het vakje "Tekst vervangen tijdens
typen" aangevinkt zijn.

0 Namen van dagen met hoofdletter corrigeert het vergeten van een hoofdletter bij Engelse
dagnamen.

U Op "Zinnen met een hoofdletter beginnen” zijn veel uitzonderingen omdat de eerste letter
na een punt als begin van een nieuwe zin aanzien gmard

U Twee beginhoofdletters kan in bepaalde gevailenrkomenals een woord of zin bijv.ed

IAyd YSG SSy LW 6LWI SNE LwWaasSt YSSNE LWaSYYSNZ

Dergelijke uitzonderingen kunnen ingegeven worden via de knop [Uitzonderingen].

't Fonteintje 06/09/2011 A |
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AutoCorrectie: Nederlands (Nederland] |Ml

AutoCorrectie | AutoCorrectie - wiskundig | AutoOpmaak tijdens typen | AutoOpmaak I Infolabels |

Knoppen voor AutoCorrectie-opties weergeven

TWee beginhoofdletters corrigeren Litzonderingen. ..

Zinnen met hoofdletter beginnen

Tabelcellen met hoofdletter beginnen Uitzenderingen op AutoCorrectie ?
Mamen van dagen met hoofdletter
Onbedoeld gebruik van cAPS LOCK corrigeren Eerste letter | TWee hoofdletters | Overige correcties |
Geen hoofdletter na:
Tekst vervangen tijdens typen 1 nevoege
Vervang: Door: (@ Tekst zonder opmaak 8 a. -
afb. Verwijderen
| | afd. D
afk.
- afl.
| =) © Il | o5 ‘
(e) € alg.
n & art. W
(tm) " Woorden automatisch toevoegen
:( a
-{ a [ OK ] [ Annuleren

[7] Automatisch suggesties van het spelingcontroleprogramma gebruiken

0K ] ’ Annuleren
Ll - n )
De tabel "Vervang: Door:" iser handig.
Tekst vervangen tijdens typen
Vervang: Door: () Tekst zonder opmaak
As01a De tekens die uintypt, komen altijd op de plaats van de cursor (hetverticale knipg

document). Aan heteinde van een regel gebruikt u geen Enter-toets, want bl] Een

-

[ Vervangen ] [h'erﬂijderen

Je kunt een tekst intypen of een bestaande tekst selecteren in word. Deze tekst zal dan automatisch
ingebracht worden in de kolom "Door:", met of zonder opmaak of afbeeldingen.

Je hoeft dan nog alleen een code in te voegen in de kolom "Wgrt/aaarmee je later deze tekst
opnieuw kunt oproepen.

Je kunt natuurlijk ook rechtstreeks een gewenste tekst intypen in de cel "Door:" en de bijhorende
code in de cel "Vervang:".

Het tweede tabblad verzamelt speciale wiskundige symbolen zodat dezgeowdkkkelijker kunnen
ingegeven worden. Door het eerste vakje uit te vinken, kan de werking beperkt worden tot da-speci
le ruimte voor het opbouwen van formules.
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Zogeeftl f LIKII KSG GS{Sy »n

[ i )
AutoCorrectie |
AutoCorrectie | AutoCorrectie - wiskundig | AutoOpmaak tijdens typen | AutoOpmaak | Infolabels |
Regels voor AutoCorrectie - wiskundig buiten formulegebieden gebruiken
Bij conflicten tussen regels voor AutoCorrectie - wiskundig en AutoCorrectie, worden de regels voor AutoCorrectie
gebruikt.

Tekst vervangen tijdens typen
Vervang: Door:

\glpha a

1 I -

(4

\abaove L

facute

‘aleph "
‘@gpha g |
‘\alpha A

‘amalg i

\angle pa

\acint ¢

\approx =
\asmash T
\ast = -
Bekende functies... Vervangen

[ oK J [ Annuleren ]

]

Het derde en vierde tabblad geven nog enkele instellingem de "AutoOpmaak”.
De gewenste selecties zijn eenvoudig te maken door een vinkje te plaatsen of weg te nemen.

8.7 Snelonderdelen

Bepaalde stukken herbruikbare tekst, met of zonder afbeeldingen, kun je opslaan als een bouwsteen
die regelmatig opnieuw gebruikingevoegd) kan worderiin Word 2007 vervangen deze "Snelonederd

len" de Autotekst van Word 2003pa naahet InvoegeHdint in het vak "Tekst" en klik oge knop "Snk
onderdden".

a4

" — i
Snelonderdelen
T
Loy .
,Ei-] Documenteigenschap 4

=] | Veld..

Q Bouwstenenbeheer...
Eﬂ Meer op Office Online...

1
EF |

8.7.1 Documenteigenschappen

De documenteigenschappen worden deels automatigoeslagen en kunnen handmatig aangevuld
of gewijzigd worden.
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De gegevens kunnen via de snelonderdelen gelijk waar en meerdere keren in een docuneent opg
nomen worden. Hierdoor blijven ze steedstapdate en automatisch aangepast als er iets gewijzigd
wordt in de eigenschappen van het document.

De, samen met het document opgeslagen, eigenschappen kunnen gecontroleerd en evertdeel aa
gepast worden via: "Officeknop™Voorbereiden"- "Eigenschappen”.

Een overzicht van de eigenschappen wordt getoond boverhaaacherm, tussen de liniaal en de
linten.

NEH9-83A =

0 Eigenschappen van document ¥ Locatie: G:\Documenten\MSOFFICE\Fonteintje\ComputerCursus\Word 20071 = Vereist veld X
Auteur: Titel: Onderwerp: Trefwoorden: Categorie:

|Albert | |Wnrd 2007 ‘ |Cursus Word voor Senioren | ‘Word | |Compubercursus |

Status:

Opmerkingen:

|-z--1-|-§-|-1-|-2-|‘z-|-4-|-5-|-s--.T-|-5‘|-5-|-1:--|-11-|-12-w-1z-|‘14-|-15-|-(_\,-|‘1?-|-1s- B‘:}]

De details kunnen opgevraagd en aangepast worden via het kleine pijltje achter "Eigenschappen van
document".

Meer op Office Online...

ch d - .. .
? ESETRheRpen von dooumen! T — Alle gegevens die in deze eigenschappen vwork
peaenschappen voor Word @l hen worden toegekend aan variabelen die gelijk
|Algerneer1 Samenvatting | Smﬁst’eken| Inhoud |nangepast| Waal‘in een dOCUment kunnen Opgevraagd Worden.
Inhoud van Titel ~
document: Word 2007 I =
Koppen = =
! Snelonderdelen
Versie 2003 versus 2007 1 Documenteigenschap * Adres van bedrijf
Watis nieuw? [=] | Veld.. lk Aut
Wat is gewijzigd? - uteur
Watis verdwenen? & souwstenenbeheer.. Bedrijf
£

Categorie
Kennismaking

Word starten E-mailadres van bedrijf
Beginscherm Faxnummer van bedrijf
De werkbalken
De linten L T
/De Officeknop Onderwerp
Werkbalk Snelle toegang (Snelkeuzebalkje Opmerkingen
Contextgevoelige tabbladen
Miniwerkballk I Publicatiedatum
Taakvensters &2 Samenvatting

Status

[ QK ] [ Annuleren ] Telefoonnummer van bedrijf

Titel

Trefwoorden

In de veronderstelling dat hetmailadresvan het bedrijf ergens in het document moet vermeld
worden, dan ga je naar "Snelonderdelen” in het vak "Tekst" op het Inveegesn klikt achter "D-
cumenteigenschapop "Emailadres van bedrijf". Dan verschijnt ¢itog) lege besturingselement
Het bovenste gedeelte is het label (de naam van de variabele) emhet o
‘EE'ma”?d""”a” bedrifl _____ derste gedeelte kan ingevuld of gewijzigd worden.

[Emailadres van bedrijf]| oy aq) ingevuld blijft dit gegeven bewaard en jedimet gelijk waar

i E-mailadres van bedrijf | . opnieuw plaatsen.
‘infg@fgnteint]e-diepenbeek_be‘ Als het adres op één plaats wordt aangepast, volgen de anderen
automatisch. De labels worden niet afgedrukt, alleen de waarde!
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8.7.2 Bouwstenenbeheer

De bouwstenen werken op het zelfde principe als de documenteigenschappareijraveel meer
uitgebreid.

8.7.2.1 Je eigen bouwblokken maken

Als je steeds weer terugkerende teksten moet gebruiken voorc@nit&Sy > o NA STK22 FRSy X
dan kan je die tekst selecteren, met of zonder afbeelding, en opslaan onder een bepaalde codenaam.
Het is best dat je voor en achter een tekst al een spatie (of lege regel of het alineateken) selecteert,

dan moet je die achteraf niet bijvoegen. Gebruik voor het invoegen van afbeeldingen een tekstvak en
gebruik de juiste tabinstellingen om op een eenvageadinanier een goede opmaak te behouden.

Als voorbeeld maken we een briefhoofd (twee tekstvakken + horizontale lijn, zie afbeelding-ier b

neden).

Senioren en denksport

't Fonteintje

www. fontemtie-diepenbeelk. be

Selecteer deze hoofding volledig (zichtbaar aan de blauwe balk beneden en het kleine blauwe vie
kantje linkboven).
Klik dan in het Invoegelnt op "Snelonderdelen”.

Ei-:l Documenteigenschap [

Klik op "Selectie opslaan in galerie
& Bouwstenenbeneer.. Snelonderdelen”.

Eln,

ujaa Meer op Office Online...

—*h Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen... b

[ 1
e R make' G- it Geef het bouwblok een naanijv.:

*SenDenk) en een omschrijving zodat

Maarn: *SenDenk .

_ het later gemakkelijker herkend wordt.
sEhle Snelonderdelen [= || Een asterisk of een spatvoor de
Categorie: | Algemeen E naam zorgt ervoor dat deze bovenaan

|Hmming| Senioren denksparten in de alfabetische lijst staat.

Beschrijwing:

Klik op [OK] om het venster te sluiten.
Opslaan in: Building Elocks, dokx |Z|
Opties: Alleen inhoud invoegen E De bouwstenen die je zelf opmaakt,

staan onder de rubriek "Algemeen™ in
o ] [ T — ] het "Snelonderdelen'inenu.
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8.7.2.2 Een bouwblok in een document inegen

Klik in het Invoegetint op "Snelonderdelen".

% Hyperlink E] Kaptekst = A Q Snelonderdelen =
Algemeen
*SenDenk

Senioren en denksport
't Fonteintje

% wowew [onteinipe-diepenbeck be

L—}::I Documentaigenschap 3
=l | veld...
Q Bouwstenenbehesr..

E,E'J Meer ap Office Online...

_;ll Selectie opslaan in galerie Snealonderdealen
Selecteer de gewenste bouwsteen en klik er op.

De zelf opgenomen bouwstenen staan bovenaan in de groep "Algemeen"”.
Om een keuze te kunnen maken uit meer bouwstenen, klik op "Bouwstenenbeheer".

8.7.2.3 Bouwelematen bewerken

Voeg de bouwsteen in, pas hem aan en selecteer hem dan opnieuw.
Klik op "Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen”. Typ de naam voor het bouwsteenelement in.
Klik op [OK].

Microscft Office Word

WORD vraagt of je het bouwsteenelement opnieuw
wil definiéren, kk op [JA].

[ Ja

8.7.2.4 Bouwelementen verwijderen

i e Klik in het Invoegedint op "Sné-

Bouwstenen: l: Klik op een bouwsteen als u een voorbeeld wilt bekiken Onderdelen" .
MNaam Galerie Categarie Sjablaon E i . .
Eenvoudig ... Tekstvakken Standaard Buileling Bla..|i . SeIeCteer het fragment in de IIJSt
Leeg Voetteksten  Standaard Building Blo.. ﬁ Ss“m"“:::g;: en kllk Op de knop "VerWIJderen"'
Leeg Kaopteksten  Standaard Building Blo.. .
Leeg (drie... Voetteksten  Standaard Buileing Blo..
Leeq (drie... Kopteksten  Standaard Building Blo..
*SenDenk Snelonder...  Algemeen Building Blo..
Aantrekkelijlk  Voetteksten  Standaard Building Blo..
Aantrekkelijk  Vaarbladen  Standaard Building Blo..
Aantrekkelijlk  Kopteksten  Standaard Buileing Blo..
Aantrekkeli... Tekstvakken Standaard Building Blo.. =
Aantrekkeli)... Tekstvakken Stancaard Building Blo..
AC AutaTekst Algemeen Marmal.datrr
Accentbalk L Paginanu...  Pagina X Building Blo..
Accentbalk L Paginanu..  PaginaX Building Blo..
Accentbalk L Paginanu..  Pagina X Buileing Blo..
Accentbalk 2 Paginanu...  Pagina X Building Blo..
Accentbalk 2 Paginanu..  Pagina X Buileing Blo..
Accentbalk 2 Paginanu..  Pagina X Building Blo..
Accentbalk 3 Paginanu...  Pagina X Building Blo..
Accentbalk 3 Paginanu..  PaginaX Buileing Blo..
Accentbalk 4 Paginanu..  Pagina X Building Blo.. — s
P T . Pl v LS. T [ #zenperk
< L} L5 Koptekst "Senioren denksport”
[ Eigenschappen bewerken. .. ] [ Werwijderen ] l Invoegen l

A
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8.7.3 Bouwelementersnel invoegen met "AutoCorrectie”

Selecteerhet bouwelement
Klik op @& Officeknop en kies voor "Opties voor Word" op de onderste rand.
Klik op "Controle" en dan op "AutoCorrecelLJi A Sa X

-~

Papulair

ARC
s}i ;jg Bepalen hoe Ward uw tekst corrigeert en opmaakt

Weergave

gntmle : AutoComectie-opties I
Opslaan Bepalen hoe Waord tekst carrigeert en opmaalkt terwijl u typt: AutoCorrectie-opties... *

Geavanceerd
Eij het commigeren van spelling in Microsoft Office-programma’s

In het dialoogvenster verschijnt het gglecteerdgof een deel ervan), in het vakje "Door".

Typ in het vakje "Vervang:" enkele telsemvaardoor de tekst of de afbeelding in jouw document kan
worden ingevoegd. Best typ je geen bestaand woord in dit vakje. Als je dit doet en je typt later dit
woord, zet je ongewild het commando "AutoCorrectie" in werking. Best gebruik je een combinatie
van een slash (/) of een asteki(*) met enkele letters. Fragmenten die beginnen met een speciaal
teken staan bovenaan in de lijst en zijn eenvoudiger terug te vinden.

AutoCorrectie: Mederlands (Nederla

AutoCorrectie | AutoCorrectie - wiskundig | AutoOprnaak, tijdens bypen | AutoDprnaak, | Infolabels |

knoppen voor AutoCorrectie-opties weergeven

TWee beginhoofdletters corrigeren Litzonderingen. ..

[7] Zinmen met hoofdletter beginnen

[7] Tabelcellen met hoofdletter beginnen

[7] Mamen wan dagen met hoofdletter
Onbedoeld gebruik van cAPS LOCK, corrigeren

Tekst wervangen tijdens typen
Yervang: Door: () Teksk gonder opmaak @) Tekst met oprmaak,

*SEHDEHHL}

i)
)]
ir)
(k)

@ md
[ »

| &

N

-

Werwijderen

Automatisch suggesties van het spelingcontroleprogramma gebruiken

[ (0] 4 ] [ annuleren
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8.8 Snel bladeren

Op het lint "Beeld" staat een vakje "Weergeven/verbergen" met daarinleniqaties die aanen

uitgezet kunnen worden.

Om het snel bladeren door grote documenten mogelijk te maken kun je kiezen tussen een overzicht

met miniaturen (kleine afbeeldingen van iedere pagina) of een documentstructuur (koppenan par

grafen).

8.8.1 Documenstructuur

W Liniaal W Documentstructuur
[ Rasterlijnen [ Miniaturen
Berichtenbalk

Weergeven/verbergen

Als je een kop aanklikt in het structuurvenster,
spring je dadelijk naar de overeenkomstige
plaats in het document.

LDEH92-62A -

|Documentstructuur - X l'2"'1"'§"'1'|"1'
4.4.3 Pagina-einde
=1 4,5 Speciale tekens invoegen
4.5.1 Symbolen en accenten

£ 4.6 Tekst verplaatsen
4.6.1 Knippen, Kopieren, Plakken
4.6.2 Plakopties
4.6.3 Klembord
=5 Document opmaken
5.1 Kies een thema
5.2 Lettertype
=1 5.3 Stijlen
5.3.1 Standaard
5.3.2 Kop
5.3.3 Opmaakprofiel wijzigen
= 6 Alinea's
6.1 Wat is een alinea?
= 6.2 Uitlijnen
6.2.1 Via knoppen op het lint
6.2.2 Via cursor
6.3 Regel- en alinea-afstand
=l 6.4 Inspringen
6.4.1 Eerste regel inspringen
6.4.2 Vanaf tweede regel insprin
6.4.3 Ganse alinea inspringen
=1 6.5 Tab{ulator)
6.5.1 Tabinstellingen via de liniai
6.5.2 Tabinstellingen via het diali

8.7.3 Boun

Selecteerhett
Klik op de Qffic

Klikop "Contrc

In het dialoogy
Typin hetvakj
worden ingeve
woord, zetje a
vaneen glash (
teken staan bo

AutoCorectie: |

| [ AutoCorrectie

8.8.3 Bladerenper bewerking

8.8.2 Miniaturen

/| Liniaal | Documentstructuur

[ Rasterlijnen ¥ Miniaturen

Berichtenbalk

Weergeven/verbergen

Als je een mimgituur aanklikt in het ovezicht,
spring je naar de aangeklikte pagina in het
document.

JSHd9-03A -

- x |-2-|-1-|-§-|-1-|

Miniaturen

Tijdens het bewerken van een groot document is het handig dat je van de ene bewerking naar de

andere kunt springen.

Bladeren per bewerking
— | ¢4 = EH
{a} [’ﬁ nd| 4 Da [

o]

EDe laatste vijf wijzigingen kunnen onthouden worden zodat je
hiertussen heen en weer kunt springen met de kleine blauwe
pijlties onderaan rechts van het Wordvenster.
4= @ Omdit te activeren klik je op het ronde bolletje tussen de
.: :‘twee dubbele pijltjes en kiest voor "Bladeren per bewerking".
¥
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8.9 Voet- en eindnoten

Voetnoten zijn nota's ter verduidelijking van sommige woorden imte&st. Bij het te verklaren

woord wordt een verwijzing aangebracht in de vorm van een nummer of een teken. Onder aan de
"voet" van de pagina worden dan de genummerde verklaringen weergegeven. Word houdtaautom
tische de nummering bij, ook al worden er peajs of woorden of zelfs commentaren tusseng
voegd.

Eindnoten zijn meestal nota's over bronvermeldingen aan het "eind" van de tekst.

<i) Eindnact invoegen Als we nu bijvoorbeeld in deze tekst eemetnoot’ willen plad-

AE Volgende voetnoot - | sen om het woordje "voetnoot" te verklaren, dan plaatsea de
cursor net achter de laatste 't' van voetnoot en klikken in het lint
"Verwijzingen" op "AB Voetnoot invoegen".

Voetnoot
invoegen El Tekst weergeven

Voetnoten ]

Een eindnoot kun je invoegen door, eveneens in het Verwijzingenlint, te klikken op "Eindnast invo
gen". Wil je wat instellingen aanpasseklik dan op het kleine pijltje achter (Voetnoten).
. : 5 In het opkomend dialoogvenster kan nu gek
T e ancol - (- zen worden voor "Eindnoot" of "Voetnoot",
Locatis de plaats van de noten, de nummering of
’ aedyvyozz2ftszx Syl oXo

Onder aan pagina |E|

Frdnaten: Finde van document Van zodra je op "Invoegen" klikt, wordt de
nummering gematst bij het gekozen woord
Bt i I?N.onderaan de pagina onder een scheishing
E| lijntje.
Daar kan dan de tekst voor de noot gesehr
Aangepaste markering: ven worden.
Beginnen bij: = (Zie hierboven het voetnootnummer em-o
T e Daarlopend E dergan links van de pagina voor de voetnoot.)
Als je de cursor over een voetnooimmer
beweegt wordt de voetnoot getoond in een
Wijzigingen toepassen op: | Deze sectie |E| "tip" -venstertje:

Murnmeren als: 1,23 ..

‘Wijzigingen toepassen

Invoegen ] [ Annuleren

‘ Hier komt de tekst van de voetnoot

voetnootfdvillen plaat-

8.10 Kruisverwijzing

Gelijkaardig aan de noten is de "Kruisverwijzing". Hiermee verwijs je in een tekst naar een bepaalde
bladzijde of hoofdstuk of alinea.

Doordat Word ook deze lijst bijhoudak er gemakkelijk iets tussengevoegd worden. Word zorgt

voor een blijvende juiste opvolging en aangepaste verwijzing.

Om op een punt waar de cursor zich bevindt een kruisverwijzing te maken, klik je in het Verwijzingen
lint op "Kruisverwijzing”. Je krijglan een venstertje waarin je kunt aangeven naar wat en naar waar
gewezen moet worden.

2 Hier komt de tekst van de voetnoot
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& [z Lijst met bijschriften invoegen

=¥ Tabel bijwerken
Bijschrift - .
invoegen | ] Kruisverwijzing

L Bijschriften I}

Kruisverwijzing invoegen

Verwijzen naar items zoals koppen,
afbeeldingen en tabellen door een
kruisverwijzing zoals 'Zie tabel & hieronder’
of 'Zie pagina 8' in te voegen.

Eruisverwijzingen worden automatisch
bijgewerkt als de inhoud wordt verplaatst
naar een andere locatie. Verwijzingen
worden standaard ingevoegd als hyperlink.

[

Kruisverwijzing

Verwijzingstype: Verwijzing naar:
[T T - | | Aineanummer =]

Invoegen als hyperlink || Boven/onder insluiten

Getallen scheiden met

Voor welk genummerd item:

1 Versie 2003 versus 2007 -

1.1 Wat is nieuw? |—|
1.2 Wat is gewijzigd? —
1.3 Wat is verdwenen?
1.1
2 Kennismaking
2.1 Word starten
2.2 Beginscherm
2.3 De werkbalken
2.4 De linten
2.5 [De Officeknop
2.6 Werkbalk Snelle toegang (Snelkeuzebalkje) 2

[ Invoegen ] ’ Annuleren

8.11 Inhoudstabel maken

Om een inhoudstabel te maken, plaats je de cursor op de pagina waar je de inhoudstafeltwil plaa

sen.De inhoudsopgave wordt gemaakilgens de gebiilite koppenen automatisch bijgehouden bij
het afsluiten van het document. Wil je tussentijds bijwerken, druk dan [F9].

Kies het Verwijzingelint en klik op "Inhoudsopgave# het vak "InhoudsopgaveKies daar desg
wenste opmaak. Je kunt eventueel nogtvaan de opmaak veranderen door onder in het menu te

klikken op "Inhoudsopgaviavoegeri.

[ Inhoudsopgave lilﬁ
Index || *{ Lijst met afbeeldingen | Bronvermelding
Afdrukvoorbeeld Webvoorbeeld
Kop 1 1 | |Kep2 3
Opmaakprofiel Kop 1+ Na: & Opmaakprofiel Kop 1 + Na: é
pt 1 pt
Opmaakprofiell 1 Opmaakprofiell

Paginanummers weergeven

Hyperlinks in plaats van paginanummers

Paginanummers rechts uitlijnen

Opvulteken: El
Algemeen
Opmaak: Van sjabloon |Z|
Aantal niveaus: |3 $

| opties.. | | wizigen... |

[ ok || annueren |

8.12 Index maken

Eeneenvoudigendex is eeralfabetische woordelijst met de vermelding van de pagisavaar ze te

vinden zijn.

Voor de eenvoudige index volstaat het om de gewenste woorden te selecteren en Word doet dan de

rest.

A
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8.12.1Woorden markeren

Selecteer het gewenste woord (of zinsdeel) en laat het dan markeren als indexonderdeel.
Hiervoor vind je een lop "ltem markeren" in het vak "Index" op het lint "Verwijzingen".

ﬂ% = Indexinvaegen D eerste keer dat je op deze knop Klikt, opent zich een digloo

|/ Index bijwerken | venster waarin je eventueel gegevens of verwijzingen kuet to
Item voegen.
markeren
Index
[ Indexvermelding markeren @Ii_hj‘ . . .
- Voor onze eenvoudige index volstaat het om iedeseadecteerd
naex . .
Hoofigegeven: [RAEKITRIER | w_oord te markeren door op de gelijknamige knop [Markeren] te
Subgegeven: | | kl | kke n.
Opties Het venstertje blijft open om een volgend woord te markeren.
() Kruisverwijzing: |Zr'e |
(@) Huidige pagina
(") Paginabereik
Opmaak van paginanummer
O] vet
[ cursief
Dit dialoogvenster blijft open, zodat u meerdere
indexgegevens kunt markeren.
[ Markeren ] [&JIes markeren ] [ Annuleren ]

8.12.2Indexlijsten samenstellen

Als je de lijst klaar hebt, plaats je de cursor waar je de index wilt latgimben en klik je op de knop
"Index invoegen". De index wordt dan automatisch aangemaakt.

8.13 Tekst of objecten van andere bronnen invoegen

Buiten het gewone kopiéren en plakken, kunnen er ook volledige documenten van andere bronnen
ingevoegd worden of kan eanuit Word een ander programma gestart worden om objecten in te
voegen of zelfs aan te maken. Deze documenten of objecten kunnen volledig opgenomen worden in
Word of alleen maar gekoppeld worden. Bij een koppeling lijkt het wel of het document echtrch Wo
aanwezig is maar in werkelijkheid wordt er alleen maar naar verwezen.

Het voordeel van een koppeling is dat het geen tweemaal (of soms meer) de nodige ruimte inneemt
en dat de gegevens in alle gekoppelde Worddocumenten automatisch aangepast wordenieidie
originele, gekoppelde document extern aangepast wordt.

Het nadeel van een koppeling is dat je het Worddocument niet meer zelfstandig kunt gebruiken. Het
moet altijd toegang hebben tot het gekoppelde bestand.

Bij het openen en afdrukken van het Worddmnent zal er dan ook een verwittiging komen dat de
meest recente gegevens moeten opgehaald worden.

't Fonteintje 06/09/2011
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Microsoft Office Word ﬁ

§ l'_\ In dit document bevinden zich koppelingen die naar andere bestanden kunnen verwijzen. Wilt u dit document bijwerken met de gegevens van de gekoppelde bestanden?

[ Help werbergen << ] [ Openen in het Help-venster

Dit bericht kan verschijnen wanneer uw document objecten bevat, zoals afbeeldingen of bestanden, die op een van de volgende manieren aan [
het document zijn toegevoegd:

» Gebruik de opdracht Plakken speciaal (kik op het tabblad Startin de groep Klembord op de pijfl onder Plakken, kik op Plakken speciaal) en kiik vervolgens op
de optie Koppeling plakken.

m

» Wanneer u de opdracht Object gebruikt (klik op het tabblad Invoegen, in de groep Tekst op Object en klik vervaolgens op Object) en vervolgens op de optie Aan
bestand koppelen ikt op het tabblad Bestand gebruiken.
» Gebruik de opdracht Aan bestand koppelen of Invoegen en koppelen in het dizloogvenster Afbeelding inveegen (tabblad T gen) b

* Wanneer u de opdracht Invoegen als koppeling in het dizloogvenster Bestand invoegen (tabblad Invoegen) gebruikt.

Als u niet weet of uw document gekoppelde objecten of bestanden bevat, wees dan voorzichtig wanneer u het document bijwerkt. Gebruik de
volgende functies om te bepalen hoe en wanneer Word gekoppelde objecten of bestanden in documenten bijwerkt: -

[ Ja ] [ Nee ]

Als het originele externe bestand niet meer bereikbaar is (gewist of verplaatst), krijg je een lfoutme
ding als je het document vanuit Word wilt aansprake

L *
Ditiseen

Microsoft Office Word @

4 l‘_\ Dit object is beschadigd of niet meer beschikbaar.

Ga naar het lint "Invoegen" in het vakje "Tekst" en klik op het pijltjie van de knop "Object".
Als je op de knop "Object" klikt, dan krijg je geen keuze maar opent het objectscherm rechtstreeks.

= 4 A= & Handtekeninglijn ~
IE —

(54 Datum en tijd
Tekstvak Snelonderdelen WordArt Decoratieve

- - - initiaal - |8 Object 'H\_
Tekst pg Objegt?

ET_-] Tekst uit bestand invoegen...

8.13.10bjecten invoegen

Met "Object"- "Nieuw"open jeeert Y RSNJ LINE INI YYIY 9EOSt S / 2NBf 5N 6

[ Object [P o]

Mieuw | Bestand gebruiken

Objecttype:

CorelDRAW ¥4 Graphic -
Flash Document

Foxit FDF Document

Foxit Reader Document

Microsoft Graph-grafiek

Microsoft Office Excel 97-2003-werkblad
Microsoft Office Excel binair werkblad
Microsoft Office Excel-grafiek = | [C] Als pictogram weergeven

Resultaat

[

Een nieuw CorelDRAW ¥4 Graphic-object

Iy
EE invoegen in het document.

[ QK J [ Annuleren
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Met "Bestand gebruiken" en "Bladeren” open je een verkenner om een bestand, dat in een ander
programma is aangemaakt, binnen te halen of een koppeling te maken (via het vinkje).

8.13.2Tekst invoegen

Met "Tekst uit betand invoegen" open je een verkenner om het gewenste document op te zoeken.

/

Als je het pijltje achter [Invoegen] gebruikt, kun je kiezen:
U ofwel een volledig document invoegen op de plaats van de cursor
U ofwel een koppelig met een extern bestand aken.

8.14 Redigeren (correcties en opmerkingen)

Redigeren is de benaming voor "Aangebrachte wijzigingen en opmerkingen bijhouden".

De bedoeling hiervan is om een opgesteld document door één of meerdere personen te laten co
troleren en hun voorstellen tot wigging te tonen aan de volgende corrector of aan de auteur. Deze
laatste brengt dan de voorgestelde wijzigingen aan, past ze aan of verwerpt ze.

Open het lint "Controleren”.

't Fonteintje 06/09/2011 A |









































































































































































