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1 Kennismaking

Microsoft Word is een onderdeel van het Microsoft Officepakket. Het wordt vayiatuikt
om teksten te maken, te bewerken, nodig te verfraaien en af te drukken. Het is een zeer
uitgebreid programma. In deZerte cursus gaan we de meest gebruikte mogelijkheden
doornemen en aan de hand van oefeningen behandelen.

In dit hoofdstuk begreken we vooral:
Word starten

Het beginscherm

De linten

De Bestanénop

De werkbalk snelle toegang

De miniwerkbalk

Statusbalk

Help

Word afsluiten

1.1 Word starten

Afhankelijk van het besturingssysteem en de persoon die Word (of de volledige Office) op de
computer geinstalleerd heeft, kan de plaats van de snelkoppeling verschillend zijn.

[ cnt-R - A e - - - -

Als de snelkoppeling op het bureaublad staat (\WiWin8, Win10), klik
je dubbel op de snelkoppeling.

o

Als de snelkoppeling in het 'Stantienu staat (Wi, Win10), klik je eerst
] g op de startknop en daarna éénmaal op de snelkoppeling in het 'Start'
menu.

Woerd 2016

w3 word-2016.doc... wi word-2016_ex.d...

Als de snelkoppeling in de 'Taakbalk' staat (8/in
Win-10), klik je éénmaal op de snelkoppeling in
de taakbalk.

Als er al meerdere documenten open zijn, kan je
kiezen welk document geopend moet worden.
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Als er nog geen snelkoppelingen ter beschikking staan, kunnen die aangemaakt worden
(Windows 10)

U klik op de startknop
U ga naar 'Alle apps'

iE Alle apps

U zoek Word 2016 en klik op 'Aan Start vastmaken' en/of via 'More', téakbalk
vastmaken'
Word 2016

Aan S cETET
B s AanStart vastmaken .

More n
X Aan taakbalk vastmaken

. Installatie ongedaan maken | . §
& Xbox = Als administrator uitvoeren

z Bestandslocatie openen

U voor een snelkoppeling op het bureaublad ga je naar '‘Bestandslocatie openen' en Klik je
met de rechtermuisknop op 'Word 2016' en daarna op 'Kopiéren naar' en '‘Bureaublad
(snelkoppeling maken)'

i

Opstarte Openen

Paragon

Registry Bestandslocatie openen

Revo Uni @0 Als administrator uitvoeren Bluetooth device

z;':z:tsh 1] Open with Brackets I8 Bureaublad (snelkoppeling maken)
Systeem Compatibiliteitsproblemen oplossen Documenten

Tablet P .

TechSmi Van Start losmaken | E-rnailgeadresseerde

Toegank| & |nstalleren met Revo Uninstaller Pro il Faxontvanger

TomTorn

Van Dale @' Edit with Notepad++ =g Faxontvanger

Window [;] Gecomprimeerde (gezipte) map
€ Create Smart Backup for selected file(s)
WYSIWY )
B TeamViewer
ﬁ Access 2
] Van taakbalk losmaken §
= Acronis o5 BD-romstation (K:)
'\!} Apparate n% True Image >
= b E
T3 Brackets = web(WSyn) (V)
m Bureaub Vorige versies terugzetten = Publiek (\SYN) (W)
_ﬂ_' desktop.
Excel 201 Kopigren naar % | == Qweb (NASCO9SCD) (Y:)
‘:} Instelling ki
7] Miracast e
9 Moazilla T Kopiéren
ﬁ OneMote
'\:]3 Outlook Snelkoppeling maken
m PowerPo .
L Verwijderen
#4 Print Dia
';'}ﬂ Publishe| ) Maam wijzigen
5 TearnVie
@ Window Eigenschappen
E Wol'd ED o LU T TGOS0
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1.2 Beginscherm

Als Word voor de eerste nmaagestart wordt, zie je aan de bovenzijde een aantal snelkop
pelingen en een liniaal. Aan de onderzijde bevindt zich de statusbalk.

Let op:
U een optie
U de besch

die niet beschikbaar is, wordt in het grijs getoond
ikbare functies staan vetgedrukt of evertiua kleur

U de vroegere (Word 2003) menubalk en werkbalken giils Word 200¢gecombineerd

tot zogen

aamde linten.

Het beginscherm bestaat uit een btamblad (papier) waarop je kunt schrijveiekenen of
afbeeldingen plakken. De paginaiskaderd door erschillende balkerBoven en onderijn

de werkbalkeraangebracht, links een verticale liniaal en rechts een schuifbalk om door de
tekst te schuiven, en eventue@iaargelang de toepassinggn taakvenster.

Invoegen

L

Verticaal
liniaal

vl e 2

SN R SR )

Pagina 1van 1 Owoors

ke — — — -
0 Calibri (Hoofi - |11 | A" &7 Aa~ R (= -i=-%=- &=3= 3l M |,eoen asBbeene AaBbC : é:;j:::eﬂ
Plal:ken & B I U -abkx x A- - A = === IE' Q - R T Standaard| Geen afsta... Kop 1 || Iy selecteren~
Klembord Lettertype [F1 Alinea [F1 Stijlen [F1 Bewerken -
O H E e (] - <'-J‘-.-'erkbalk snelle toegang }
[ICE R B AR TR T SR (R SO A SR SRCAT. SURN IRCHE- SN IRCI - SURN BRCH AREN B - SUR B [N KRS & S RN X B CO RS LXR RPN B P B | z

B i T L e el

T T Y e S B e T T i N i L e PR e By
kS
f
Ee
F; Statusbalk Weergave knoppen Zoombalk
Ed B -—F—+ 100%

Document] - Word Menubalk

Beeld Albert CL...

Fj_ Delen

Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Ontwikkelaars @ Uitleg...

2

Harizontaal liniaal
met kantlijn- en
tabinstellingen

]

Schuifbalk
Te beschrijven of te bewerken pagina

A e At e ¥ AR PP AT Y o NP P Iy LY s s S

Lint { werkbalk)

den Mederlands [Belgig) ’J

1.3 De linten

De'linten’ zj

n de nieuwe werkbalkervanOfficevanaf versi2007. De bedoeling is om het

de gebruiker wat gemakkelijker te maken om alle opties te vinden. Men heeft geprobeerd
om zoveel mogelijk opties, die min of meer met elkaar verband houden, te groeperen.

Het stardaard geopende lint is het 'Stadtht met daaronder het liniaal
Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld
v| Liniaal Q [E)u [ Eén pagina |_-|EI Mocht het liniaal niet zichtbaar zijn, de
ns g Meederepagings 0| kan je het aanklikken in het 'Beelifit.
enster | | ioomen & Paginabreedte D

Weergeven

In-/uitzoomen
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Documentl - Word

Invoegen Ontwerpen Indeling Verwizingen Verzendlijsten Controleren Beeld Ontwikkelaars Q Uitleg...  Albert CL... }-,1 Delen
L P = a— a— o= o= £ Zoeken -
- - - | Pp = Lis .. e=a= | B .
[) o, Cotbrtooti-[it -[A° A" (A2~ (B =S NEe =320 T | aasncen| asBbcepe AaBDC( AsBDCC 4 Vervangen
wac

Plakken . 2 L abr _ === | 1=. o _

N ¢ B I U -abex X Ay . A = === = Q i T Standaard| Geen afsta... Kop 1 Kop 2 = Q Selecteren -
Klembord & Lettertype [Pl Alinea ] Stijlen [Pl Bewerken -

O =] G

Dit is de hoofdbalk met een verzameling van de meest gebruikte opmaakfuncties. Hiermee
kan je kopiéren, knippen, plakken, de tekst verfraaien, een ander lettertype instellen, de
grootte of kleur van de letters veranderen, uitlijnen, centreren, opmaakpierfiénstellen,

Syl oX

U leder lint isals tabbladgekoppeld aan een knop van de vroegere menubalk.

Document] - Word

Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Ontwikkelaars Q Uitleg...  Albert CL... ;_’*_DEEH
F-Y - - e [ P Zoeken ~
A
0 Calibri (Hoofy - |11 | A" &" [Aa~ | & iZ~i=-'e &35 2| T | napncene| aseboene AaBbC( AaBbCe ab
~| | &3 Vervangen

Plal:ken ¢ B I U-axx.x¥ A-¥-A-=SE===1=- H-H- T Standaard Geen afsta..  Kop 1 Kop2 |[= By S
Klembord Lettertype [F] Alinea ] Stijlen [Fl Bewerken A

| H o

U De weergave van de linten wordt automatisch aangepast aan de grootte en resolutie van
jouw scherm. De kleine pijltjes achter de ondertitels van

sommige opdachtgroeen geven extra functies.

p= = a==la= A
iz AT | ES 2= 2l

111
14

t= .
=

Alinea

Ui Om meer schermopperviakte vrij te krijgen kunnen de linten tijdelijk gesloten worden
door te dubbelklikken op de naam van het
gewenste tabblad. Opnieuw kk&n brengt ze
""" Lint automatisch verbergen voorlopigterug en dubbeklikken maakt ze
Het lint verbergen. Klik boven aan de .
toepassing om deze weer te geven. weer vast in de balk.
Via een speciaal symbooltje in de menubalk

— Tabbladen weergeven ;
Alleen linttabbladen weergeven. Klik op een (Word 2016) kunnen de linten en menubalk
tabblad om de opdrachten weer te geven. ook V0||edig Verborgen worden

— | Tabbladen en opdrachten weergeven
Linttabbladen en -cpdrachten altijd
WEETGEVEN,

U De meeste functies werkeanteractief. Als je een stuk tekst selecteert en de muis
beweegt over de verschillende mogkheden van de linbpties dan al je zien dat de
functie ook effectief als voorbeeld wordt uitgevoerd. Zolang je niet klikt wordt er geen

wijziging vastgelegd.

Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld On

t o o A = e g R~
a 2 -|A A Aa- B iEmiz-ne 232 8T | A AsBbeeD 4
v VLFI T PR === Igv Q v P Opsormmi...| TStandaard C
Cambria (Kappen)
Alinea ] Stijle
Calibri (Hoofdtekst)
Laatst gebruikte lettertypen
Ocambria G TR S R - TR U TR - SR BRI SU N L RS S SR B = NS |
O Calibri e krijgen kuwnies de Linten Hjdelijle gesloten
(9] Bradley Hoel (T b am van het gewenste tabblad. Opnieuw
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U Als er gewerkt wordt met bepaalde onderdelen, zoals afbeeldingen, grafieken, tabellen,
X Z orden er tijdelijk (zolang het onderdeel geselecteerd is) speciale contextgevoelige
tabbladen geopend in het lint.

Deze tabbladen tonen dan specifieke hulpmiddelen die van toepassing zijn op het
geselecteerde onderdeel, blij tabellenworden twee extraihten getoond.

word-2016.docx - Word Hulpmiddelen voor tabellen = - [}

Bestand Start| Invoegen | Ontwerpen ‘ Indeling | Verwijzingen |Ve|zend|usten Controleren ‘ Beeld | Untwikkelaars| Ontwerpen Indeling Q Uitleg. Albert CL., F_{_ Delen

Veldnamenrij Eerste kolom e e e e e e e e QI -
X o e e e e et e ot e et e e
[ Totaalrij [ Laatste kalom E=EEEe  zzzzz ZlZzzz zZzZzZzzD - : . “hpt ——mm———— -
EC=== ~—-—-—- |ZZ---- ~--_-_-cz — Arcering  Randstijlen Randen Rand
Gestreepte rijen || Gestreepte kolommen - - - 2 Penkleur = > opmaken
Opties voor tabelstijlen Stijlen voor tabellen Randen ] ~

word-2016.docx - Word Hulpmiddelen voor tabellen lcal
Bestand  Start ‘ Invoegen ‘ Ontwerpen | Indeling | Verwijzingen | Verzendlijsten | Controleren | Beeld | Ontwikkelaars [ Ontwerpe Indeling Q Uitleg...  AlbertCL... ;_i_ Delen
[+ Selecteren~ [ Tabel tekenen 4 [ Hieronder invoegen | = Cellen samenvoegen EI] 06dem = BE = =
[E Rasterlijnen weergeven [ Gum x . &1 Links invoegen [ Cellen splitsen E 736cm = |HH "
Verwijderen Hierboven = Y Uitlijning Gegevens
EDZ Eigenschappen - invoegen [ Rechts invoegen o Tabel splitsen = AutoAanpassen * - -

Tabel Tekenen Rijen en kolommen ] Samenvoegen Celformaat ] ~

U Taakvensters zijn speciale vensters die links of rechts van het scherm zullen opengaan en
waarin allerlei taken stap voor stap kunnen uitgevoerd worden
Enkele voorbeelden van 'Taakvenstévgordt later in detail besproken)

Klembord Afdruk samenvoegen

Klembord v X

Afdruk samenvoegen T
Documentype selecteren

Klik op een item dat u wilt Wat voor type document wilt u maken?
plakken: —
®) Brieven
E‘:] () E-mailberichten
() Enveloppen
() Etiketten
(o]l | () Adreslijst
| = Brieven
Werzend brieven naar een groep mensen. U kunt de
brief die ieder persoon krijgt een persoonlijk tintje
- ‘r.-ﬁ"“ —_— geven.

Klik op Volgende om door te gaan.

| |
e e

Office Klembord autematisch weergeven

Office Klembord weergeven wanneer Ctrl+C tweemaal wordt ingedrukt HEDUTTE

Verzamelen zonder Office Klembord weer te geven =>» Volgende: Begindocument

Office Klembord-pictogram weergeven op de taakbalk

HE =

Status bij taakbalk weergeven tijdens kopiéren

I

Opties = =}
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1.4 De'Bestand-knop

word-2016.docx - Word ? = O *

@ Albert CLAESEN

Info
Nieuw
word-2016
Openen Documenten = albert » fonteintje » 2015 = cursus = Word 2013
Opslaan Document beveiligen Eigenschappen ~
Bepaal welke typen wijzigingen anderen kunnen Grootte 3.39MB
Opslaan als Document doorvoeren in dit document. -
beveiligen - Pagina's 11
Woorden 736
Afdrukken i =
Totale bewerkingstijd 99 Minuten
Titel SYLLABUS VOOR WORD ...
CER Document controleren
@ Labels Een label toevoegen
Houd er rekening mee dat het bestand het volgende X
Exparteren Controleren op bevat voordat u dit publiceert: Opmerkingen Opmerkingen toevoegen
problemen ~ Eigenschappen van document, naam auteur en B
Sluiten verwante datums Bijbehorende datums
Kopteksten en voetteksten Laatst gewijzigd Vandaag, 17:56
Tekens die zijn opgemaakt als verborgen tekst 2 - - B
Account Aangepaste XML-gegevens emaa andaag, B
Inhoud die personen met een handicap niet Laatst afgedrukt 21/09/2015 20:45 N
Optics kunnen lezen
Verwante personen
Feedback Auteur
ﬁj Document beheren Albert CLAESEN
Q Inchecken, uitchecken en niet-opgeslagen
B 016 Document wilzigingen herstellen. Een auteur toevoegen
| el 2] beheren ~ - Laatst jzigd d
Vandaag, 17:27 (automatisch opslaan) aatst gewljrigd door Albert CLAESEN

B word-2016_ex.docx

B word-2016.d Verwante documenten
"B word-. Belce g
D Eestandslocatie openen

ﬁ Normal.datm

Alle eigenschappen weergeven

DeBestandknop opent een pagina met als belangrijkste onderdeeh kolom die uit drie
delen bestaa{gescheiden door een dunne lijn)

U bovenste deel
o alle opties die te maken hebben met hegbenen, opslaan, afdrukken of verzenden
van documenteren een link om Word te sluiten
U middelste deel
o een link naar je Microsadiccount
o een link naar alle instelbare opties
o een link naar een 'Feedbadkrmulier waar je je ervaringen kunt kenbaar maken
U onderste deel
o hierworden de meest recent geopende bestanden getoond zodat ze snel terug op
te roepen zijn.
Het grootste gedeelte van de pagina wordt gebruikt om allerlei gegevens over het
openstaand document te tonen.

1.5 Werkbalk snelle toegang

Deze miniwerkbalkook wel 'Snelkeuzebalkje' genoemd, kan onder of boven het lint
geplaatst worden en er kunnen menuknoppen bijgeplaatst of weggenomen worden.
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N = ©- O

L 12001

R

s 1&' 2 - 1 1 Werkbalk Snelle toegang aanpassen

Klikken op het (normaal verborgen) pijltje toont een aantal in te stellen opties.

Werkbalk Snelle toegang aanpassen

v Mieuw

« Openen

« Opslaan
E-rnailen
Snel afdrukken
Afdrukvoorbeeld en afdrukken
Spelling- en grammaticacontrole
Ongedaan maken
Opnieuw
Tabel tekenen

« Aanraak-/muismodus
Meer cpdrachten...

Eoven het lint weergeven

Alleen de aangevinkte optiegorden getoond op de
werkbalk.

Verschillende knoppen van linten kunneak via
rechtsklikken toegevoegd of verwijderd worden. Zie
het voorbeeldhierbenedenmet de kleureninstellingen.

Toevoegen aan werkbalk Snelle toegang

A-

Werkbalk Snelle toegang aanpassen...

De werkbalk Snelle toegang boven het lint weergeven
D E (j - {j A - gang o g

1.6 Miniwerkbalk

Het lint aanpassen...

Het lint samenvouwen

Van zodra jeergens teksselecteertverschijnt eerklein opmaakbalkje.

Calibri (Hoofc = (12 = p° o7 & &,a,

B I U~ A -:=~:i=- Stilen

1.7 Satusbalk

Als je er niets mee doet verdwijnt het automatisch. De
bedoeling is om bij een selectie dadelijk de meest
gebruikte opmaakfuncties bij de hand te hebben, je hoeft
zelfs niet naar boven om de gewone werkbalkereiken.

Onderaan het scherm bevindt zich de statusbalk.
|Pagir|a111.rar|1?_ 1138 woorden  Nederlands (Belgig) = 1 B B -——1—+ 100
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Op het linkergedeelte staat de vermelding van de pagina, waarop de cursor zich nu bevindt,
het totaal aantal pagina'san het document, het aantal gebruikte woenml, de taal en een
snelkoppeling om macro's op te nemdlRoormacro's ziehoofdstuk14 blz.:134.)

In het vrije gedeelte in het midden komen actieve meldingen over opslaan en spellings
controle.

In het rechter gedeelte staa®snelkoppelingen om de documentweergave in te stellen:

De meest gebruikte instelling is deddelsteknop'Afdrukweergave
Deze toont jouw blad met inhoud zoals het afgedrukt zal worden.

Ed De eerste knop eeft het document weer als een leesboek.

% De rechtse knop geeft de pagina weer als een weblay

- i +  100% De zoombalk maakt het vergroten ogheem mogelijk.
Statusbalk aanpassen . O
_ Een rechtermuisklik in de statusbalk,
Opgemaakt paginanummer "I openteen lijst waar een aantalpties
Sectie 3 kunnen aanof uitgevinkt worden
+ Paginanummer Pagina 13 van 43
Verticale paginapositie M4 ecm
Begelnummer 17
Kolom 57
+  Woorden tellen 6225 woorden

+  Spelling- en grammaticacontrole

Taal Mederlands (Belgig)
Handtekeningen Uit
Informatiebeheerbeleid Uit
Machtigingen Uit
Wijzigingen bijhouden Uit
CAPS-LOCK Uit
Overschrijven Invoegen

Selectiemodus
+ Macro cpnemen Geen opname
v Uploadstatus
+ Erzijn docurnentupdates beschikbaar Mee
+ Weergavesnelkoppelingen

Zoomschuifregelaar

W In-fuitzoomen 100%
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1.8 Help

Om over een bepaald onderwerp meer te weten te komem je gebruik maken van de
zeer uitgebreide emgebouwde helptekten in Word.

Vaak staat er in een openstaand vendtervenaan rechtsin de balk- een vraagteken, door
hier opte klikken of doofF1] te drukken, wordeenhelpvenster geopend metangepaste
helpteksten

Nieuw voor Word 2016 is het invulvakje met tetpsymbooltje 'Geef aan wat u wilt doen'.

Als je hier op Klikt, zie je een lijstje van de laatst opgevraagde helpitems en kan je een
nieuwe vraag intypen, bv.: etiketten maken.

Q etiketten maken|

[E] Etiketten

|E| Afdruk samenvoegen starten b
€3 Ongedaan maken k
[ Mieuw bestand

B Vet

9 Hulp krijgen voor etiketten m...

m Slim zoeken gebruiken voor e..

1.9 Het opslaan

Als je een document maakt, ga je er van uit dat je dit ookbeNtaren om het later opnieuw
te gebruiken, te verzenden of aan te passeéan document opslaan kan in verschillende
vormen.

1.9.1 Autoherstel

Normaal wordt er automatisch om de 10 minuten door Word een hgrkemaakt van het
werkdocument. Mocht ebnverwachtiets gebeuren met de comput@n er geen kans meer
zijn om het deument op te slaan, dais eraltijd nog dit reservebestand/ind je 10 minuten
te dikwijls en zelfs hinderlijikan jede tijd anders instellen, bijv.:@Bminuten.

Als het werkdocument op eguiste manier wordt opgeslagen en afgesloten, wordt ook dit
reservebestand automatisch gewist.

Word voorziet in een handig systeem om je te helpen onthouden waar precies jouw
documenten worden opgeslagen en waar je ze dan achteraf ook terug kunt vinden.

Deze keuze hoef je slechts eenmaal te maken, Word onthoudt dan de ingestelde locaties.

1.9.2 Insluiten van lettertypen (fonts)

Niet iedereen heeft dezelfde lettertypen geinstalleerd. Als jij lettertypen gebruikt in jouw
document die niet op de computer van dedere gebruiker geinstalleerd staan, dan kan die
andere gebruiker jouw document niet in de juiste vorm zien. De gebruikte lettertypen
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worden dan wel omgezet in gelijkaardige lettertypen van de andere computer, maar meestal
blijft de uitlijning dan niet intat.

Om dit te voorkomen &n je de gebruikte lettertypen laten insluiten in het document zodat
ze automatisch gebruikt kunnen worden op de computer die het document opent.

Ga hiervoor naar 'Bestand'Opties’- 'Opslaan’ en [aats een vinkje in het vakjeettertypen
in het bestand insluiteren in 'Geen algemene systeemlettertypen insluiten'.

Lettertypen in het bestand insluiten (2
[] Alleen in het decument gebruikte tekens insluiten (beste optie om de bestandsgrootte te verkleinen)

Geen algemene systeernlettertypen insluiten

De 'algemene systeemlettertypen’' worden niet mee ingesloten. Normaal gezien zijn deze
toch op iedere computer aanwezig.

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

Wil je nu het gemaakte of gewijzigde document bewaren, klik dalmerbmiisketjeE in de
snelkeuzebalk of op '‘BestandOpslaan' of op '‘Bestand’'Opslaan als'

Klikken op het disketje of klikken op 'Bestan®pslaanheeft hetzelfde effect.

U 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.

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

Als je een vorige versie van een document ook nog wilt behouderkidane voor ‘Opslaan
als' of druk je de sneltoets [F12ierbij krijg je de gelegenheid om uw docunh@neen
bepaalde maponder een andere naamf in een andere vormop te slaan.

E| Opslaan als X
4 <« albert » fonteintje » 2015 » cursus » Word 2016 » v | D Zoeken in Word 2016 el
Organiseren « Mieuwe map f== - o

Documenten ™ MNaam Gewijzigd op Type Grootte
& Downloads img 02/10/201519:25  Bestandsmap
b Muziek word-2016.docx 0 Microsoft Word-d... 3040 kB
B video's word-2016_reserve.docx Microsoft Word-d... 3632 kB
e CWI0 ()

W

2a G_Geg (Gi) <

Bestandsnaam: | word-2016.docx —

Opslaan als: | Word-document (*.docx) v

Word-document (*.docx)

Word-decument met ingeschakelde macro's (*.docm)
Word 97-2003-document (*.doc)

Word-sjabloon (*.dot)

Word-sjabloon met ingeschakelde macro's (*.dotm)
Word 97-2003-sjabloon (*.dot)

Auteurs:

+ Mappen verberg

KP5-document (*.xps)
Gecombineerd webpaginabestand (*.mht;*. mhtml) |
Webpagina (*.htm;*. html)
Webpagina, gefilterd (*.htm;*.html)
RTF-bestand (*.rtf)

Tekst zonder opmaak (*.td)

Word XML-document (*xml)

Word 2003 XML-document (*.xml)
Strict Open XML-document (*.docx)
OpenDocument-tekst (*.odt)
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Kies je via het menu vooBestand-'h LJa f | I',\@anlkrijgge meteen een scherm met
meerdere keuzedHeb je een keuze van opslagplaats gemaakt, dan krijg je eenzelfeiars
als hierboven met [F12].

word-2016.docx - Word ? = O *

@ Albert CLAESEN

Opslaan als

Nieuw

s

[r]

OneDrive - Persoonlijk Huid‘\ge map
albert.claesen@outlook.com
Word 2016

Documenten » albert » fonteintje » 2015 » cursus » Word 2016

Openen

Opslaan
Andere weblocaties

Vandaag

Deze pc Word 2016
Documenten = albert » fonteintje » 2015 » cursus = Word 2016

Word 2013
Documenten » albert » fonteintje » 2015 » cursus » Word 2013

Opslaan als
Afdrukken

Delen Locatie toevoegen

+0o »

Export:
. Bladeren Deze week

Sluiten Word 2016
[D: » fonteintje » cursus » Word 2016

sjabloon
Account Documenten » msoffice » msword = sjabloon

word 2007

Documenten » albert » fonteintje » 2012 » cursus » word 2007

Feedback Word 2013
Documenten » albert » fonteintje » 2014 » cursus » Ward 2013

Opties

Vorige week

VB word-2016dacx

R il L e P DU I o e S L T DS SN

1.9.3 Documenten in verschillende formaten opslaan:

Een Worddocument kan standaard (als .docx) of via ‘Opslaan als' in verschillende vormen
opgeslagen worden, o.a.:

Bestanden opslaan in deze indeling: W
U het moderne standaarddocument is .docx

U een modernWordsjabloon template) is .dotx

U als er macro's ingelast moeten worden, is het .docm

U een sjabloon (template) met macro's is .dotm

U om compatibel te zijn met oudere versies (003) .doc

U een compatibel sjabloon (972003) is .dot

U webpagina bestatien .htm, .html, mht, mhtmi
U universele, onveranderlijke maar leesbare bestandpdf

1.9.4 Opslaglocaties

Klik hiervoor opBestand’en daarna opOpties. Via 'Opslaan’ krijg je dan verschillende
opslagmogtikheden. Je kunt zelf de mappen kiezen waatgeverschillende onderdelen
wilt opslaan maar plaats ze liefst NIET op esekijf.

Geef hier de mafpen)aan waarin jeg AutoherstelbestandenyWworddocumentengn
sjablonen wii opslaan en druk dan [OK].
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ledere keer wanneer je een bestand wilt ophalémegschrijven, zal Word automatisch in
deze mappen gaan kijken.

Vanzelfsprekentanje nog steeds naar andere mappen verwijzen indien dit nodig is.

Opties voor Word

Algemeen E Bepalen hoe documenten worden opgeslagen.

Weergave

Controle Documenten opslaan

Opslaan Bestanden opslaan in deze indeling: Word-document (*.docx)
Taal Elke minuten AutoHerstel-gegevens opslaan

Geavanceerd De laatste automatisch opgeslagen versie behouden als ik afsluit zonder op te slaan

Lint aanpassen Locatie van AutoHerstel-bestand: |G:\Documenten\msof'ﬂce\msword\autoherstel\ |

Werkbalk Snelle toegang [] Backstage niet weergeven wanneer bestanden worden geopend of opgeslagen

Weergeven extra plaatsen voor opslaan, zelfs als -in kan worden vereist.

Invoegtoepassingen Standaard opslaan naar computer

Vertrouwenscentrum Standaardbestandslocatie: |G:\Documenten\msof'fice\msword\msdoc\ |

Standaardlocatie van persoonlijke sjablonen: |G:\Documenten\Roaming_Microsoft\Templates

Opties voor het offline bewerken van bestanden op documentbeheerservers

Uitgecheckte bestanden opslaan in: @
(O De serverlocatie voor concepten op dege computer

@ De Office-documentencache
Serverlocatie voor concepten:  |G:\Documenten'\SharePoint-concepten’, |

Kwaliteit behouden bij het delen van dit document: word-2016.docx

Lettertypen in het bestand insluiten &
[ Alleen in het document gebruikte tekens insluiten (beste optie om de bestandsgrootte te verkleinen)

Geen algemene systeemlettertypen insluiten

oK | | Annuleren

1.10 Word afsluiten

Er zijn twee mogelijkheden:
Een documentJuiten’ (en Word openhouden)=> KIlik op '‘Bestad’ - 'Sluiten'.

Word samen met een document afsluiten => Kilik op de X' in de rechterbovenhoek.
Als er meerdere documenten geopend zijn in Word, dan zal ALLEEN het actieve venster van
Word gesloten worden. Het andere document blijft open in Word.

LET OPET VERSCHIL TUSSENITENEN'AFSLUITEN
Als een bestand nog niet opgeslagen is, zal Word vrageetaerst moet opgeslagen

worden. Een bestand opslaan in de juiste map moet een goede gewoonte worden.

In het volgende hoofdstuk zullen we zien herd kan verwijzen naar standaardmappen
22N R20dzYSy(iSys [FoSStRAYy3ASys adc2lof2ySys g2
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1.11 Documenten ddrukken

Bij het afdrukken van documenten, moet je er op letten dat de geselecteerde printer
overeenkomt met het aangesloten apparaat. De juiste papiersoort is eveneens van belang
voor een goede afdrukkwaliteit.

Het afdrukcommando vind je door te klikken Bestand’ en dan te kiezen vodAfdrukken.

Afhankelijk van de geinstalleerde printer(s) krijg je nu verschillende keuzes. Kies in het vakje
'Printer’ voor de gewenste printer.

Onder 'Instellingen’ kunnen verdere instellingen gekozen worder didunctie van de
printermogelijkhederg kunnen gekozen worden:

U het aantal of de combinatie van af te drukken pagina's
(klik steeds op het zwarte pijltje voor alle mogelijkheden en vergeet ook de informatie
pop-up niet van de blauwe cirk::")

||=D Alle pagina's afdrukken -

Het hele document

Pagina's: | |._'§;.

U enkelzijdig of dubbel@ig afdrukken en de manier waarop de pagina's draaien

D Dubbelzijdig afdrukken
Pagina's omdraaien langs la...

-

U de volgorde waarin de pagina's uit de printer komen

—  (Gesorteerd
||=|:||D .23 1,23 123 ”

U pagina's in portret (staand) of landscape (liggend) afdrukken

D Staande afdrukstand -

U het formaat waarop geprint wordt

|:| Ad
21 emx29.7 cm

U de gewenste marges; hou rekening met legentueel inbinden of perforeren!
(opgelet, niet alle printers kunnen tot even kort op de papierrand printen!)

@ Mormale marges
Links: 2.5 cm Rechts 2.5 cm
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U het aantal Wordpagina's dat op één blad papier geprint moet worden

1 pagina per vel -

U de link 'Paginanstelling' toont hetzelfde venster als bij de lintoptiadeling-'Pagina
instelling’. Onder 'Meerdere pagina'’s' zit een speciale optie 'Katern' die dient om boekjes
te maken die ingebonden kunnen worden tot een boek.

Deze toepassing is echter niet voor alle documenten (met afbeeldingen) te gebruiken.
Een betee oplossing voor een printer daubbelzijdigkan printen is de optie 'Boekje'.
Deze optie print twee Wordpagina's op één-Bldd zodat je het geheel slechts hoeft
dicht te vouwen en eventueel te 'nieten' om een-Béekje te hebben.

Met de printerinstellngen kan je best experimenteren door R@d€umenten te maken.
Zo wordt er geen inkt of papier verspild.

Pagina-instelling

harges Papier Indeling

Marges
Eoven: 1.54 cm Onder:
Links: 2.5¢cm Rechts:

(o] sl [
(<[] [

225 cm
2.5cm
Paositie van rugmarge:

Rugmarge: O cm

Afdrukstand

Staand Liggend

e

Pagina's
Meerdere pagina's: | Mormaal e
Marges spiegelen
2 pagina's per vel
Voorbeeld Kaece?n P

Toepassen op: |Deze sectie

Als standaard instellen | | oK | | Annuleren
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2 Basidechniekenvan het tekstverwerken

2.1 Word openen

Bij het starten van Wordjia een snelkoppelingyordt erautomatisch een overzichtsscherm
getoond met de meest recent geopende documenten en een selectie van een standaard
leeg document en een aantal kaaeib-klare sjablonen.

? = O X

Albert CLAESEN
WO rd albert.claesen@outlook.com

Owerschakelen naar ander account

Rece nt COnlinesjablonen zoeken Jo)

Voorgestelde zoekopdrachten:  Ontwerpsets  Zakelijk  Persoonlijk
Afdrukken  Evenement Opleiding Kaarten

Vandaag

& word-2016.docx

Documenten = albert » fonteintje » 2015 ...
BESCHIKBAAR  PERSOOMLUK

2 word-2016_ex.docx
Documenten = albert » fonteintje » 2015 ...

5 word-2016_reserve.docx =
Documenten = albert » fonteintje » 2015 ... _ [
Gisteren =
5 word-2016.docx

D: = fonteintje » cursus » Word 2016

5 word-2016.docx

Documenten = albert » fonteintje » 2015 ...

Deze week
Leeg document Klassieke cursussyllab...
Normal.dotm
—EH Documenten » msoffice » msword » e
L Log9o
& word-2007.docx
Documenten = albert » fonteintje » 2012 ... T
—— = NAAM]
. — ] e
2 word-2013.docx e o
Documenten » albert » fonteintje » 2014 ... = ::f-"knl .
lintenetadies]
& word-2013.docx o—— T i
Documenten » albert » fonteintje » 2015 ...
T ——
T —— e
[@¥ Andere Documenten openen = LOGO
Projectstatusrapport Visitekaartjes (tijdlo...

Uit de'Recentlijst kan je eendocumentkiezen door het aan te klikke@p eenzelfde
manier kan je ook een 'Leeg document' openen of een sjabloon naar keuze.

Door te klikken opAndere Documenten openegndpen je een verkenner waarmee je gelijk
welk bestaand document uit een genste map kunt ophalen.
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Word ? = O *

@ Albert CLAESEN

Openen i

-

Nieuw .
Openen @ Recent Vandaa g
T -
\.E word-2076.docx 30/09/2015 19:23
Documenten » albert = fonte...
OneDrive - Persoonlijk .
a albert.claesen@outlook.com v% word-2016_ex.docx 30/09/2015 19:20
Documenten » albert = fonte...
Pay = word-2016_reserve.docx
A = 30/09/2015 02:03
H&E Andere weblocaties E Documenten » albert = fonte... e
E;' T Gisteren
word-2016.docx 29/09/2015 03:43

D: = fonteintje » cursus » Wao...

bl 29/09/2015 0%:31
Documenten » albert » fonte...

+ Locatie toevoegen

i

Bladeren
p— Deze week

Mermzlalemm 27/09/2015 2212
Documenten » msoffice » m...

word-2007.docx

Documenten » albert » fonte...

bl 27/09/2015 21:14
Documenten » albert » fonte...

word-2013.docx

Documenten » albert » fonte...

Opties

Feedback 27/09/2015 21:15

E word-2016.docx
27/09/2015 21:13

E word-2016_ex.docx

Documenten » albert » fonte...

VB word-2013.docx Ik heb wel nog een hel...

24/09/201511:55
Documenten » albert » doc »...

& word-2013.docx Netwerkgegevens-201...

= 24/09/2015 02:36
D: = fonteintje » computer »...

E word-2016_reserve.... VO r ge wee k
v . .
. “E etentjes Emiel.docx 26/08/2015 20:17
WB word-2016.docx Documenten » albert » doc ...
= Etentjes samen met E...
N 26/09/2015 20:15
B word-2016.docx E Documenten » albert » doc »... LI
= OneDrive verwijderen....
. 26/09/2015 15:58
ﬁ [zl i E Documenten » albert » fonte...
7B word-2007.docx E Bridge in onze seniore.. e 000015 13,46
1
vE
1
vE

B etentjes Emiel.docx

Ouder

2.2 Het intypen van teksten

Tekst intypen is de meest gebruikte functie in een tekstverwerker. Misschien zal in-de toe
komst de spraakherkenning een grotere rol spelen. Op dit ogenblik is de spraakherkenning
nog niet perfect zodat ema het inlezen nog te veel handmatige verbeteringen nodig zijn.

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

De standaardinstelling van Word is een kantlijn opt28m van de papierrand, gelijk voor de
vier zijden van het bladn de Nederlandse versie heeft men dézegelseanaat (1 duim)
behouden en vertaald naar 2.5 cm.
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Deze kantlijnen zijn zichtbaar gemaakt op de horizontale en verticale linialen.

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 darverslepemaar de gewenste plaats.

Eventueel de [Altfoets ingedrukt houden tijdens het slepen om een nauwkeuriger plaatsing
te verkrijgen.

-

L +—— L5%am ‘ 16 om —
H

=

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

de muiscursor die alleen dient om informatie door te geven over de positie waar
I de muis naar gewezen wordt. Deze cursor neemt allerlei vormen aan naargelant
plaats waar hij zich bevindt

de werkcursor, knipperend, geeft de invoegpositie weer. Op deze plaats zal een
(of code) ingevoegd worden. De werkcursor wagdplaatst door de muiscursor nae

| Zijn bestemming te brengen en dan eenmaal te klikken met de linkermuisknop. [
cursor kan ook bestuurd worden door de pijltjestoetsen en [Home], [End], [PgUp
[PgDn], eventueel in combinatie met de [Gtdgts. Allebesturingsmogelijkheden
worden later in detail behandeld.

Bij het intikken van een tekst hoef je geen rekening te houden met de breedte van het blad.
Word breekt automatisch de zin af aan de rechterkantljmat verder op de volgende regel
en begintopnieuw 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 [Entéopts 8 ). (Voor alinea's, zie bl24)

Wil je een nieuwe regel beginnen zonder de alinea te beéindigen, dan gebruik je
[Shift]+[Enter].

In Wordwordt de blanco uimte tussen de alinea's automatisch gevormd door een extra
ruimte voor en/of na de alineaij gebruik van de 'Standaard’ tekst is deze reeds ingesteld.

Voor testdoeleinden is een macro ingebouwd die een aantal alinea's tekst genereer
=rand(x) of =lorem(x) waarin (x) het aantal alinea's gegenereerde tekst aangeeft.

LET OP dat er gespaties in die macro mogen voorkomen!
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2.3 Uitljnen

Gewone tekst wordt standaard links uitgelijnd tegen de linkerkantlijn. Indien gewenst, voor
speciale toepassingen, kan de tekst ook rechts uitgelijnd worden of zelfs gecentreerd.
Vroeger moest bijvoorbeeld iwen brief de datum rechts uitgelijnd worden zodat de punt
achter de datum precies op de rechterkantlijn lag. Het centreren was dan weer zeer geliefd
bij het schrijven van feestmenu's of versjes.

In Word is een uitlijning op verschillende manieren te verardijken:

U uitlijning via de knoppen op het 'Statiiht in het vak 'Alinea’, de symbooltjes geven
duidelijk de uitlijning aan met links, centreren, rechts en uitvullen

s-is-- |EE |

ul

Alinea

U uitlijning via de cursorplaatsing
I:= De cursor bevindt zictOOR of ACHTER het midgelied
Bij dubbelklikken wordt hier eeftinkse tab geplaatst.

I De cursor bevindt zich in de nabijheid van de eerste tabstop.
Bij dubbelklikken wordt hier eefalineainsprong geplaatst.

De cursor bevindt zich imet middenvan het blad.
Bij dubbelklkken wordt hier eericentreer tab geplaatst.

De cursor bevindt zicim de buurt van de rechterkantlijman het blad.
Bij dubbelklikken wordt hier eemechtse tab geplaatst.

j—

—

U verticaal uitlijnen op een pagina
Tekst verttaal uitlijnen op een blad kan via het lint van'teleling en danin het vak
'Paginainstelling’'op het kleine pijltje onderaan rechts klikken.

Bestand Start | Invoegen | Ontwerpen Indeling

rb«?l- & *= Eindemarkeringen ~
0 = 0

Marges Afdrukstand Formaat Kelommen

- - - -

[ Regelnummers =
bE Afbreken =
Pagina-instelling P

De instelling staat op heabblad ‘Indeling'.

Pagina

Werticaal uitlijnen:

Boven

Centrum
Uitvullen
COnder

Toepassen op:

Deze sactie

Deze sectie
Wanaf dit punt
Heel document

18
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2.4 Opsommingstekens en nummering

Bij een opsommingan een reeks mogelijkheden wordt telkens bij een nieuwe regel een
streepje of een ander teken ingevoegdivbbij een recept.

De voorkeur tussen 'bullets’ (= figuurtjes) of nummers, hangt een beetje af van de inhoud
van de opsomming. Is het een gewone @psning zonder belang van volgorde, gebruikt

men meestal bullets. Is de volgorde van de items in de opsomming van belang, dan gebruikt
men meestal de nummers.

De standaardinstelling staat op ‘automatisch opsommingstekens invoegen'. Hierdoor kan
een opsommiig worden gestart door eerstreepje,symbool of cijferte typen, op de [Tab]

toets te drukken en dan de tekst te typen. Als je dan op het einde van die regel op [Enter]
drukt, wordt een opsommingsteken ingevoegd en komt de volgende tekst netjes onder de
vorige lijn.

Je kunt ook eerst de tekst typen, dan selecteren en in het-8tartin het vakje voor Alinea,
op een van de icoontjes voor de opsommingtekens klikken.

. — 1— 1—
B— o 2— o O—
- — — i-

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

Wil je de opsomming of de nummering verwijderen, selecteer dan de tekst en klik opnieuw
op het icoontje.

Wil je een opsomming of een nummering beéindigen, druk tweemaal op de [Eog&ts]

(Voa meer taalkundig advies over de opmaak van opsommingen, zie:
'http://taaladvies.net/taal/advies/tekst/94)

Havermoutpannenkoeken

Benodigdheden: e e
B— oy 1— y a—y  E= A=
1 1 kg havermout Bl ==Y
T 250 gr bloem Bibliotheek Opsommingstekens
250 gr suiker *
E eieregn ul Geen ® O | - 0*0
1 pakjes vanillesuiker ~ /
1 1 pakje bakpoeder
E ;gfglelegetls zout Documentopsommingstekens
gr boter
T 1lmelk P
1 Ongeveer 2 | warm water

Mieuw cpsommingsteken definigren..,
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Bereiding: =N (== 4 1|
1 Havermout in melk + 1/8 | watet,5 uur laten Bibflotheek Nummering
weken. 1 1)
2 In de havermout, de eierdooiers en 250 gr malse. ~ Geen i i:
boter doen, mengen mihouten lepel. '
3 Bloem opdoen, kuiltje maken, er de bakpoeder || N .
indoen, mengen met houten lepel, heel droog I B b)
deeg_ Ii. C. c)
4 Beetje bij beetje warm water bijdoen, tot je een
mals deeg hebt. a !
5 Suiker, vanille en zout toevoegen, weer mengen : ::|
water toevaegen tot het deeg veibaar is.
6 Pan iedere keer insmeren met boter. Documentnummeropmaak
7 Bakken in een gietijzerpannetje. PE—
3
Smakelijk!

&

Mieuwe nummeropmaak definiéren...

2.5 Tekst invoegenen verwijderen

Als je ergens een stukje tekst of een letter vergeten bea, jk& de gewenste tekst of tekens
achteraf invoegen door de muiscursor te plaatsen waar je wilt invoegen en éénmaal te
klikken zodat de werkcursor op die plaats geactiveerd wordt en dan typ je de gewenste tekst
in. Tijdens het typeral jezien dat alle besande tekst voor je uit geschoven wordt om

plaats te maken voor het nieuwe gedeelte.

Wil je dat de tekst in plaats van ingevoegd te worden, over de bestaande tekst heen getypt
wordt, dankanje '‘Overschrijvehinschakelen door de [Inseftbets te klikken. Het terug
uitschakelen gebeurt op dezelfde manier door nogmaals te klikken op de [Hisets)
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Opties voor Word

Indien dit niet lijkt

Algemeen ﬁ . .
Ii Geavanceerde opties voor het werken met Word. te werken kanje

Weergave '

even controleren
Controle Opties voor bewerken of de [lnsert}
Opslaan Geselecteerde tekst overschrijven toets wel actief is.
Taal Bij selecteren automatisch heel woord selecteren Klik op: '‘Bestad’

Slepen en neerzetten van tekst toestaan _ loptiesu_
CTRL+klikken gebruiken om de hyperlink te velgen

] Automatisch tekenpapier maken bij het invoegen van AutoVormen

Geavanceerd

'Geavanceerd' en
plaats een vinkje

Lint aanpassen

Werkbalk Snelle toegang Slimme alineaselectie gebruiken ..
. . om de functie in
Invoegtoepassingen Slimme cursor gebruiken te schakelen
IM5-toets gebruiken om de overschrijffmodus in of uit te schakelen '
Vertrouwenscentrum
] Overschriffmodus gebruiken Om bestaande

tekst terug te
verwijderen, plaats je de werkcursor voor of achter het te verwijderen gedeelte.

[Del(ete)}toets

Indien de cursor vOor het te verwijderen gedieestaat, wis je door de [Del(etelpets te
drukkenof ingedrukt te houden tot het gewenste gedeelte, rechts van de cursor,
verwijderd is. Er zullen geen lege plekken komen want de tekst die volgt zal steeds
opgeschoven worden om de opengekomen ruimtertdien.

[Backspace]

Indien de cursor achter het te verwijderen gedeelte staat, wis je door de [Backspace] of
[! ]-toets (juist boven de [Enterpf B ]-toets) tedrukkenof ingedrukt te houden tot het
gewenste gedeelte, links van de cursor, verwijderdrszullen geen lege plekken komen
want de tekst die volgt zal steeds opgeschoven worden om de opengekomen ruimte| te
vullen.

2.6 Spaties of open ruimte in de tekst

De spatiebalk mag praktisch alleen maar gebruikt worden om spaties tussen de woorden te
maken. @n grotere afstanden te overbruggen en woorden mooi recht onder elkaar uit te
lijnen, gebruikt men de [Tabdf [F ]-toets). De standaardinstelling van de taistanden is

1.27 cm(Later meer over tabs)

2.7 Woordafbreking

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

bt Afbreken -

W Geen

De instellingen voor de woordafbreking zijn te vinden op het
Indelinglint in het vakje van de Paginastelling.

Automatisch
Handmatig ) .
De instelling geldt voor het hele document:

bt Opties voor woordafbreking...

25 april 2017 21



EEN DOCUMENT OPSEHLL SYLLABUS VOOR WORIH

U Automatisch: breekt de woorden af volgens de afbreekregels van de ingestelde taal.
U Handmatig :vraagt hoe en wanneer een woord moet afgebroken worden.
U Opties : Hiermee bn in vorige versiesok deafbreekzone ingesteld worden.

Woordafbreking

[Jiwoorden in document automatisch afbreken;
Hoofdletterwoorden afbreken

7

Handmatige woordafbreking: Mederlands (Belgig)

Afbreekzone:

-
-
-
-

Opeenvolgende afbreekstreepjes beperken tot: | Onbeperkt Afbreken op: |sa—men—\fou—wen

Handmatig... Annuleren Nee Annuleren

De afbreekzonekan \anaf Word 2013 niet meer ingesteld worden!

2.7.1Vast afbreekstreepje (koppelteken)

Om te beletten dat woorden of datums, die een koppelteken (moeten) bevatten, worden
afgebrokenaan het einde van een regel, kamen een'hard of 'vast afbreekstreepje (of
koppelteken) gebruiken.

Bijvoorbeeldin een datum: 23)2-2009
of in een woord : SirBervatiusstraat
Plaats het vast streepje met [Ctrl]+[Shift}+[

2.7.2 Tijdelijk afbreekstreepje (aan het einde van een regel)

Indien er geen gebruik gemaakt wordt van de autdisehe woodafbreking, kan het soms
voorkomen dat een lang woord toddeter afgebrokenwordt op een bepaalde plaats.

Plaats hiervoor eefracht of 'tijdelijk’ afbreekstreepe met [Ctrl]+f].

Dit streepje is normaal niet zichtbaar. Het wordt alleen zichtbaar indien het woord over de
rechterkantlijn zou komen en dus afgebroken moet worden.

2.7.3 Gedachtestreepje

Het gedachtestreepje wordt gebruikt om een zijdelingse gedachte agaven of een
zinsdeel extra te benadrukken. Het legt net iets meer nadruk dan de meestal gebruikte
komma's of haakjes. In sommige gevallen waytij gebrek aan een echt gedachtestreepje
¢ hiervoor een gewoon koppelteken tussen spaties gebruikt maar Bjgenhet een iets
langer streepje. In Word is het beschikbaar door de toetscombinatie [Cingr het
numeriek klavier.

2.7.4 Vaste spatie

Zoals de vaste afbreekstreepjes komen er ook vaste spaties voor. Indien men een
woord-met-spatie pijv. een haam) wisamenhouden en dusiet laten afbreken aan het eind
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van de regel en zeker niet op de plaats van de spatie, plaatst melvastd of 'harde
spatie.

Bijvoorbeeld inVandenBerg 50 jaar, Dorpsstradt3, 3590 Diepenbeek.
Zulke spatisworden geplaatst door [Ctrl]+[Shift]+[spatie].

Gebruik het 'Alinedeken’ om degebruiktecodeste zien!
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3 Werken met dinea's?

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 volgelnteaagescheiden
door een blancauimte (vroeger werd hier een blanco regel voor gebruikt)

In Wordkandeze blancauimte tussen de alinea’'s automatisch gevormdrdendoor een
extra ruimte te creéren voor en/of na de alinea.

Het einde van een alinea wiiraangegeven door de [Entetidets te drukken.

Een regeleinde binnen in een alinea wordt aangegeven door [Shift]+[Enter].

De instellingen voor de alinea zijn verdeeld over twee linten:

Startlint Indelinglint
= a— i— =3= Al q Inspringing vergroten  Afstand
= s Sl e =R = -
2= Llinks Dcm ~|1=Voor 0pt :
=== t=. Q - . - 4= -
- - — | = =¢ Rechts: Ocm - |p=MNa |(45pt -
Alinea a Alinea Ma

Klik op het kleine pijltje achtéAlined voor een overzicht van de mogelijke instellingen.

Alinea

Alinea

Inspringingen en afstand  Tekstdoorloop Inspringingen en afstand TEkStQOOHDOF
Algemeen Paginering
Uitlijnen: [ zwevende begin- en eindregels voorkomen
X X [A Bij volgende alinea houden
Owverzichtsniveau: _ Standaard samengevouwen
Reqgels bijeenhouden
Dgagina-emde ervoor
Inspringen Uitzonderingen voor opmaak
Links: Speciaal: Met: |:| Regelnummers onderdrukken
Rechts: | E" |:| Miet afbreken
D Inspringingen spiegelen Opties voor tekstvak
Tekstterugloop rondom:
Voor: 6 pt &I Regelafstand: Oop
Na: Opt EI Meerdere |h5 E"
|:| Geen witruimte toevoegen tussen alinea’s met dezelfde stijl
Woorbeeld Voorbeeld
Seel bladeren
Voorbeeldichst Voorbeeldickst
| Tabs... | | Als standaard instellen | | oK I | Annuleren ‘ ‘ Tabs... | | Als standaard instellen | I oK | | Annuleren |

Je kunt de regels van een alinea samenhouden zodat ze niet gesplitst worden aan het einde
van een blad dooRegels bijeenhoudemrn 'Zwevende regeloorkomen' aan te vinken.

Somg(nu verouderd)vordt er bij een nieuwe alinea ook ingesprongen.

3.1 Regel en alineaafstand

Normaal wordt deegelafstandautomatisch aangepast aan het gekozen lettertype en de
grootte daarvan. Indien gewenst kan dat ook handigiagesteld worden via de knoppen
op het lint of via het alineaverzichtscherm.
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= . ‘ Kop 1 1.0 =de regelafstand overeenkomstig met het
ingestelde lettertype.

ail ¥ 10 .. . .
s De waarden zijn vermenigvuldigings
. factoren voor de normale regelafstand ve
20 het ingestelde lettertyp.
25 De witruimte (=afstand) kan voor of na een
30 alinea aangebracht worden.
Opties voor regelafstand... Y A 1 1 é y 2 L] b h L\]l.,] A é 3 62
= Afstandvoor alinea yenwjderen een dialoogvenster met gedetailleerde
% Afstand na alinea verwijderen

opties.

Dealinea-afstand kan ook geregeld worden. Vroeger gebeurde ditideen extra blanco
regel in te geven met de [Entetgets, nu kan dat automatisch geregeld worden. De
gewenste witruimte kan voér en/of na een alinea ingesteld wordear de knoppen op het
‘Indeling*lint of via het alinesoverzichtschermDeze afstandemworden ingegeven in de
eenheid: 'punt’ (pt).

Inspringing vergroten  Afstand
3= Links: D cm

=# Rechts: 0 cm

i: Voaor: |0 pt

#: Ma: | 4.5pt

Afstand
Voo Regelafstand: Op:
Ma: Meerdere
|:| Geen witr g toevoegen tussen alinea's

Yoorbeeld

Tabs... Als standaard instellen ] Annuleren

3.2 Randen en arcering

Met deze functiekanje lijnen (kaders) en arceringen (achtergronden) toevoegen aan tekst,
FEAYSEFEQa 2F LI 3IAAYylFUaod
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Klik in het Startint in het vakAlined op het symbooltje van de kadertjes. Daar kies je dan
voor'wl YRSy Sy’ AleNijped Bdkgdars 2§n ook apart te kiezen maar vanuit dit
algemene menu gaat het overzichtelijker.

Onderrand Randen en arcering

Bovenrand .
i Paginarand  Arcering
Linkerrand

Instelling: Stijl: Voorbeeld

P Klik op het diagram hieronder
Geen of gebruik de knoppen om

................................................ randen toe te voegen,

Rechterrand
i Geen rand

H  Alle randen Kader

Buitenranden —
o Binnenranden Schaduw .. —
v —_—
Horizontale binnenrand —
H4 Verticale binnenrand Drig-D Kleur:
I

=2
7
E
E

Aangepast

il | ) ) [ [

Toepassen op:

Heorizontale lijn
= ! Alinea ~

Tabel tekenen

Opties...
Rasterlijnen weergeven

Annuleren

i)
=
i

Bij het tabblad Randen zie je bovenstaand venster.

Randen en arcering...

U Links, bijlnstellind, heb je vijf opties. Met de eerste (GEKHI)je een kader
verwijderen. De andere vier geven de verschillende mogelijkheden van kaders aan.

U De'Stijl, 'Kleut en'Dikte van de randen kies je in het middelste vak.

U Onder'Voorbeeldzie je wat je gekozen hebt.

U In'Toepassen opkies je voortekst of 'alined.

Bij'tekst wordt alleen de achtergrond van de tekst bewerkt.'Bliined wordt de ganse
alinea gevuldOnder Opties bepaal je de afstand tussen de tekst en het kader.

Ditis een vulling (arcering) en rand toegepast Alined:

Bij het tabbladArcering kanje de teksalineaeen arcering en of achtergrondkleur geven.
De volledige ruimte van de alinea, tussen de kantlijnen, wordt opgevuld.

Dit is dezelfde vulling en randeggepast opTekst:

Ditiseenvulling(arcering)en randtoegepastop 'Tekst

Bijhet tabblad'Arcering'kanje de tekstalinea eenarceringen of achtergrondkleuigeven.
Devolledigeruimte vande alinea,tussende kantlijnen,wordt opgevuld.

Plijstertje-HIMALAYA

Je kunt je dit het best voorstellen alsof er kaartjes met een letittander teken op een
bord geplakt worden. Het kaartje is dan de achtergrond van het teken en kan gearceerd
en/of gekleurd worden. Zonder kaartje blijft hiebrd zichtbaar!
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Het tabblad Paginarand werkt op dezelfde manier, maar hier wordt een kader rond de ganse
pagina gezet en eventueel opgevuld met een kleur.

3.3 Inspringen

3.3.1 Eerste regel inspringen

Als je aan het begin van een alinea, voor de eerste regel, §p Hwets (tabulator of
tabtoets)drukt, wordt het eerste woord op de eerste tabstop gezet. Vanaf de tweede regel
beginnen ze gewoon opnieuw tegen de linkermarge.

Dit is een voorbeeld van inspringen van de eerste regel van een alinea.
Vanaf de tweede lijn wordt de tekst voor alle volgende regels opnieuw uitgelijnd door de
linkermarge.

Zelfs na een [Enter] en ondanks er een nieuwe alinea begint.

Wil je dat ditinspringen van de eerste regel automatisch verdergezet wordt voor iedere
nieuwe alinea, dan kan je dit instellen door het bovenste driehoekje van het symbool op de
liniaal te verschuiven naar de gewenste waarde.

El r|'2-|-1-|-'+|-?[§|.E.:,3,

Eerste regel inspr'ngen]

ledere eerste regel van iedere alineazall cm inspringen tot het driehoekje opnieuw
verschoven wordt.

3.3.2 Vanaf tweede regel inspringen

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

Verkeerd-om inspringen

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
huisgenoten dan een hond.

Deze functie blijft zich herhalen bij iedere nieuwe alinea tot ze uitgeschakeld wordt door het
driehoekje terug te verschuiven of met: [Ctrl[+[Shift]+[T] = Inspringesthiékelen.
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3.3.3 Ganse alinea inspringen

Klik ergens op een willekege plaats in de alinea die je wil laten inspringen en klik dan op
het Startlint op de inspringcoontjesof
L= o. e=a= 4 q [Ctrl]+[Shift]+[M] en [Ctrl]+[M]

I— 1 _— z

0= | &y _Het p_ijltje van het icoontje duidt de richting van het
v - inspringen aan.
Alinea = Naar rechts is inspringen; naar linkgle laatste
insprong opheffen.

Om een volledige alinea te laten inspringean ke ook met de cursor in de linkerkantlijn
voor de tweede of volgende tekstregel van de gewenste alinea gaan staan en op de [TAB]

toets drukken.
AT - % R

Links inspringen Rechts inspringen|

Je kunt ook het rehthoekje op de liniaal verschuiven om de linkerkantlijn te laten
inspringen.

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

Door het rechthoekjeonder de driehoekjede selecteen zullen automatisch ook het
bovenste en onderste driehoekje mee opschuiven. Als ze niet gelijk staan, blijft de afstand
behouden.

SRR
Omde waarden nauwkeuriger te kunnen ingeven, kan je de-fa#ts ingedrukt houden
tijdens het slepen oklikkenop he pijltje achter'Alined in het lint'Start of 'Paginaindeling.

Hier kan je de gewenste afstanden van inspringen ingeven in cm met 2 decimalen.

Alinea

Inspringingen en afstand  Tekstdoorloop

Algemeen
Uitlijnen: | Links
Owerzichtsniveau: | Standaard samengevouwen

Inspringen
Links: Speciaal: Met:
Rechts: O cm El | E”
|:| Inspringinggn spiegelen
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3.4 Sorteren van alinea's of lijsten.

A -L Sorteren van gegevens kan op alinea's of op velden via hetlBtaeh het
sorteerknopje in hetAlined vak.

Tekst sorteren ? % Normaal wordt het ganse
document gesorteerd. Wil je een

Sorteren op .
@ Oplopend bepaalddeel sorteren, dan moet je
e =l PE I:::tt O afiopena | dit gedeelte eerst selecteren.
Vervolgens op Getal Vla'Typé kan je aangeven of de

Datum

oplopend | jnhoud van het geselecteerde
SUCLET '"Tekst, 'Getal of 'Datuni betreft.

Ookkanje aangeven of er

Type:

Vervolgens op

) Oplopend , \
Type: | Tekst Aflopend Oplopend of 'Aflopend gesorteerd
Eerste rij moet worden.
SIEIETEED Y AT Onderaan kn je aangevemnf de
apties.. P eerste rijalineamoet mee

opgenomen worden in de sortering

(Bjj lijsten staat er op de eerste rij
meestal een hoofding.)

Sorteeropties

Velden scheiden op
@ Tabs;
O Puntkomma's
(") Overige:

Sarteeropties

Via het \akje[Opties]kom je in een
dialoogvenstetSorteeroptie§ waar je
het scheidingsteken van de velden
kunt aangevenTabs, Puntkomma's, of
Overige(zelf te definiéren tekens).

Alleen kolom sorteren
|:| Hoofdlettergevoelig

Taal voor sorteren

Mederlands [Belgig) ks

Bij de keuze van een spatie wordt de mogelijkheid geboden om op woorden te sorteren
0622NRSY 62NRSY aGSSR&a | F3Sol1SYR R22NJ) SSy
krijg je de optie om op velden te sorteren. Het verschil zit hierin datesld door

verschillende tekens kan afgebakend worden en ‘saord' (in een alinea) alleen door een

'spatié. Hierdoor kan eefveld meerdere woorden (met spaties) bevatten.

Je lanook aangeven of er moet rekening gehouden worden met hoofdletters en volgens
welke taal je wilt sorteren.

3.4.1 Alinea's sorteren op woorden

In Word is een alinea een stuk tekst bestaande uit woorden die gescheiden worden door een
spatie en dat afgesloten wordt door de [Ent¢éokts aan te slaan.

25 april 2017 29

a



ALINEA'S SYLLABUS VOOR WORIH

Viahet Startlint en het sorteerknopje in ieAlined vak kunnen alinea’'s gesorteerd worden
op één of meerdere woorden.

Bij de standaardinstelling wordt gesorteerd op de woorden van de alinea's, te beginnen
vanaf het eerste woord en zo verder naar het laatste woord.

Bij een geselecteerd gedeelte
kunnen er, indien gewenst,

Tekst sorteren

sorteren op bepaalde woorden aangewe

—— Type: | Tekst ~1 @ oplopend | zen worden in een te kigzen

Alinea's A O aflopend | yolgorde waarop men wil
y{Koppen sorteren.

Word 1

Tpe: [Telst | @ 0Oplopend | Hieryoor moet darwel een

Word 2 v O aflepend | gpatie als scheidingsteken
Vervolgens op gekozen worde in het

e Oplopend | 'Opties’ venstertje.
Arlepend |10 deze versie van Word zit

Eerste rij nog een vertalingfoutje:

(O Niet sorteren  (®) Sorteren 'Word 1' en volgende moet

'Woord 1' en volgende zijn

Opties... Annuleren

3.4.2 Alinea’'s op velden of losse woorden sorteren

Indien een alinea niet langer is dan één tekstlijn, dan spreekt men ook wel vaResord
zoals in een database programma. Heacord bestad uit 'Velden. Velden zijn
woordgroepen gescheiden door een [Tahls de velden alleen maar bestaan uit één woord
per veld, kan ook de spatie als veldscheiding gebruikt worden. Dit is echter niet zo
interessant omdat dan de woorden niet mooi onder elka@gelijnd worden.

vb.:
Dit[Spatie]s[SpatieEenSpatiejoorbeeldEnter]
van[SpatieliitlijningsproblemerSpatiepij[SpatiekpatiedEnter]

Bij gebruik van tab&ie ook 'Gebruik van tabs op bk4) zou dit voorbeeld er zo uitzien:

Dit [Tab] is [Tab] een[Tab]voorbeeldEnter]
van [Tab] uitlijning [Tab] bij [Tab]tabgEnter]

Een van de gebruikelijke toepassingen hiervanjis een beknopte adreslijst.

Naam Voornaam Straat en nr. Postcode Gemeente  Telefoon
JansensPiet Volksstraat 99 3590 Diepenbeek 011-33 14 32
Pieters Jan Nieuwstraat 10 3590 Diepenbeek 011-32 12 34
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Tekst sorteren
Sorteren op
Opl d
Voornaam 7] D [Tekst ® Cplopeng
D Aflopend
Maam ~
y{Voaornaam
~[5traat en nr. ®
s Opl d
Type: plopen
Gemeente D Aflopend
Telefoon W
Vervolgens op
Opl d
| w | Type: |Tekst 4 | plapen
Aflopend
Eerste rij
@ Miet sorteren ID Sorteren
] smeren

25 april 2017

Merk op dat hierbij de eerste regel
een hoofding is en dus NIET gna
meegesorteerd worden!

Doordat de eerste regel een
hoofding is, worden de woorden als
veldnamen getoond.

Het scheidingsteken [Takprgt
ervoor dat de woorden tussen twee
tabs als één veld gezien worden.
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4 Wijzigingen aanbrengen

Eenmaal dat een document aangemaakt is, zijn er verschillende mogelijkheden om stukken
bij te voegen, aan te passen, te verwijderen of te corrigeren. In dit hoofdstuk komen vooral
belangrijke hulpmiddelen aan bod om je door een document te bewegen (navigeren), delen
te selecteren, kopiéren, 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 daed, klik je met de muiscursor @ plaats waar een teken of code
ingevoegdmoet worden.

0 Met het muiswieltje of de schuifbalkdranje snel door een document bladeren.
Als je de schuifbalken gebruikt, zie je een indicatie meelopen.

Pagina: 19

2.4 Documenten afdrukken

4.1.2 Via het toetsenbord

0 Met de pijlties : één teken of regel per klik in de richting van de pijl.
a [Ctrl]+ pijltjes : vorig of volgend woord of alinea
U [Home] : begin regel
U [End] . einde regel
i [Ctrl][+[Home] : begin document
0 [Ctrl]+ [End] : einde document
U [PgUp] : begin vorig scherpagina
U [PgDn] : begin volgend schemagina
0 [Ctrl]+[PgUp] : begin vorige bladpagina
i [Ctrl]+[PgDn] : begin volgende bladpagina
U [Ctrl]+[G] of [F5] : geef een pagina of ander onderdeel op om naartoe te gaan
Zoeken en vervangen ? *
Zoeken Vervangen  Ganaar
Ga naar: Faginanummer invoeran:
Pagna
EE;;{UZH f::j::‘to-;rznee—lLcti?:r?t:;irvzeonr:ﬁ!gend of vorig item gaan. Met =4 gaat u
Opmerking
Yoetnoot b
| Waorige | | Volgende I | Sluiten |
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4.2 electeren

4.2.1 met de muis

Tekst selecteremet de muis doe je als volgt:

U Een of meer tekens
U Een woord
Een paar woorden
Eenof meerregeb
Een alinea
OF
U De ganse tekst

OF

U Een blok tekst

u
u
i
u

OF

U Een kolom

: sleep over de tekens

: dubbelklik op het woord

: sleep over de woorden

: klik in de marge links van de regel sleepnaar boven of onder
- klik 2 maal links voor de alinea

klik 3 maal in de gewenste alinea

: klik 3 maal links van de tekst

druk [Ctrl]+[A]

: klik aan het begin van de tekstblok, houd de muisknop

ingedrukt ensleep tothet einde van de tekst.
klik aan het begin van de tekstblok,uwde [Shiftjtoets
ingedrukt en kk dan op het einde van de gewenste blok.

: houd de [Altjtoets ingedrukt en sleep met de muis in de vorm

van een kolomAls je deze selectie wilt verplaatsen of
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 Nieuwstraatl2 Diepenbeek

Pieter Jansens Dorpsstraat3 Diepenbeek
Jean-Marie Aerts N Lutselusstraat31 Diepenbeek

Nadat je een selectie hebt gemaakt, Klik je in deze selectie met de rechtermuisknop en kies
je de bewerking die je hieropilt toepassen.

bijvY YA LWLISYy =

12LASNBYS SSy 1fSdz2NJ 3S@Sys SSy

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

4.2.2 met het toetsenbord

Tekst selecteremet het toetsenbord kan soms heel intesgant zijn en in bepaalde gevallen
een stuk sneller en nauwkeuriger gebeuren dan met de muis.

Plaats de cursor met de pijlties op een gewenst vertrekpunt en hou dan de {iShbifi]
ingedrukt terwijl je met een toets de cursor verplaatst zoals hierbovergegeven in

§41.2

25 april 2017
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4.3 Ongedaan maken en herhalen

i Ongedaan maken:

o il o
L Wissen
Wissen
- Wissen
o Snelle stijl toepassen
- Opmaak
: T}rp;"." )
Tl s ndita0pmaa ad
- Wissen
Z Wissen
~ Wissen -
- Ongedaan maken 5 Bewerkingen

U Laatste bewerking herhalen of opnieuw uitvoeren

DE‘?*.

L | Opnieuw Object verplaatsen (Ctrl+Y)

0 Met [Ctrl]+[Z]OFmet het
pijltje wordt alleen de laatste
bewerking ongedaan gemaakt.

o0 Via het menwkanje een
bewerking selecteren uit de
lijst. Alles, tot en met de
geselecteerde bewerking, zal
dan ongedaan gemaakt
worden.

o Met [Ctrl]+[Y]OFmet het
pijltie wordt alleen de laatste
bewerking teruggeplaatst.

Zolang de pijltjes oplichten zijn er nog bewerkingen beschikbaar in het geheugen.

4.4 Paginds invoegen

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

Bestand Start

Invoegen

E Voorblad =

JNEIE

[ Lege pagina

Pagina's Tabel [lllustraties [t L Tabel
= - - '— Pagina-einde -
Tabellen OF Pagina’s Tabellen
4.4.1 Voorblad

=

Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen

Ontwerpen Indeling Werwi

E‘
N

2
]

l__|<>..-'

Ilustraties

Bij het hoveren op 'Voorblad' krijg je eerst een informatievenstertje te zien

Een voorblad toevoegen

B M

Uw docurment laat een uitstekende eerste
indruk achter dankzij een stijvol voorblad.

Pas dit blad aan door de lettertype- en
kleuropties op het tabblad Ontwerpen te
wijzigen,

I SO A

34
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Bij het klikken op 'Voorblad' krijg je enkele voorbeelden te zien waaruit je kaarkem te
gebruiken of om aan te passen aan jouw wensen.

Hetgekozen voorblaglaatst zich automatisch als voorblad in uw document. Even de
elementaire teksten en afbeeldingen aanpassen en klaar is kees.

Bestand Start Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzinge
Beodlds ™= [ [ [0 D
Ingebouwd E
e |
| el daceron] |
H “"‘"_‘_;_"t:‘l
Austin Beweging Facet
[TYTEL VAN DOCUMENRT] [TITEL VAN DOCUMENT
~ i1 —

i

Filigraan Gestreept Integraal

[ e pree—

lon (donker) lon (licht) Raster -
@ Meer faxvoorbladen uit Office.com 3

E;.; Huidig voorblad verwijderen

la

4.4.2 Lege pagina

Op eender welke plaatsaanje een lge pagina invoegen met de knop [Lege pagina].
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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 je op
[Ctrl]+[Enter]. Dit noemt men eehard paginaeinde.

Een andere mogelijkheid is via het Invoedian op ‘Paginaeinde’te klikken.
4.5 Tekst kopiéren en verplaatsen

4.5.1 Knippen, Kopiéren, Plakken

Om een gedeelte te kopiéren, te verplaatsen of te verwijderen is selectevedzakelijk.
Voorwerpen selecteren gebeutdbor ze gewoon aan te klikken.

Een gemaakte selectie kageknipt, of 'gekopieerdworden en elders teruggeplakt
worden.

Selecteer het woord, de zin of de tekst die je wilt knippen (= lettédifknippen) of
kopiéren.

Klik in het Startint op deknop'Knippen (schaar=[Ctrl]+[x] ) of 'Kopiéren (2 blaadjes,
onder de schaar [Ctrl]+[c] ). Bij'Knippen verdwijnt de selectie, biKopiéren blijft de
selectie staan.

-H-D Knippen Klik op de plaats waar de gemaakte selectie moet komen.
Plkken f;’::::kopiéwplakken Klik op de knoPlakken (het groter symboglklembord met
Plakoptics nota's,links van de schaar[Ctrl]+[v] ). Bij plakken krijg je een
o o o aantal keuzes, o.a.: opmaak bron behouden, opmaak
s LA samenvoegen, aanpassen aan doelopmaak, alleen tekst, plakken
Plakken speciaal... Speciaalenzx

Standaard plakken instellen.. De gemaakte selectie wadt ingevoegd.

Calibri (Hoofc + |12 | A" o7 Ay ) _
B 1 u W A-iseis St;en Alles gaat veel sneller en gemakkelijker als je
B T gewoon de rechtermuisknop gebruikt die altijd
selecteer . een contextgevoelig menu oproept.
nipen (contextgevoelig = een menu dat alleen toont
wat op deze plaats mogelijk is).

Kopiéren

Gt 7

Plakopties:
e‘ s il
= L LA
Lettertype..,

Alinea...

VB W@ >

Slim gpzoeken

Syngniemen »

@
o

Vertalen

Hyperlink...

U e

Mieuwe oprmerking
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Nog vlotter gaat het alg gebruik maakt van de universele sneltoetsen [Ctrl]+[c] of [x] of [v]

U [Ctrl] + [X] is knippen (X als symbool voor de schaar)
U [Ctrl] + [c] is kopiéren (C van Copy)
U [Ctrl] + [v] is plakken (V als een trechtertje waarlangs de selectie wordt gegoten)

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

4.5.2 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.

[& (Ctrl) -
Plakopties: Hiermee kan gekozen worden of men de opmaak van de
%, m “A brontekst wilbehouden, de opmaak wil samenvoegen of dat
' >

men alleen de tekst wil behouden zonder opmaak.

Standaard plakken instellen...

4.5.3 Klembord

Klembord "% Alles wat geknipt of gekopieerd wordt (behalve enkele
bestandstypen zoals .exe), komt terecht op het klembord.
tuwi.t Met plakken wordt het meest recentean het klembord genomen
Pt en op de gewenste plaats geplakt.
@] Het volledige klembord
o rermgeld worde... Het volledige klembord kan-of uitgeschakeld worden via het
. 114 Kembord Startlint en kleine pijltje 'Klembord'. De laatste 24 selecties worden
o e Je Pt hierop bewaard.

Hieruit kan een selectie gemaakt worden ongens te plakken.

| . Metde knop 'Opties’ zijn nog enkele instellingen te maken.

Office Klembord automatisch weergeven
Office Klembord weergeven wanneer Ctrl+C tweemaal wordt ingedrukt
Verzamelen zonder Office Klerbord weer te geven

Office Klembord-pictogram weergeven op de taakbalk

Status bij taakbalk weergeven tijdens kopiéren

|
OPGELET!

Als het Office Klembgrd aanstaat, kan je bepaalde bestanden niet meer kopiéren!
02 @Y ®SESIT OR2GYZI X0
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4.5.4 Opmaak kopiérenVia borstel ¥

Als je een opmaak van eeejiinald deel via de borstel wilt overbrengen (kopiéren) naar een
ander gedeelte, klik je in het gedeelte waarvan je de opmaak wilt kopiéren, dge klik
éénmaal op déborstel in het Startlint en daarna op het gedeelte waarop je die eigenschap
wilt overbrengen.

Na dubbelklikken op ddorstel blijft deze actief erkanje de geselecteerde eigenschap
overbrengen op meerdere delen door deze gewoon aan te klikken.

Nogmaals enkel klikken op de borstel beéindigt deze werking.
Opmaak kopiéren en plakken is amlogelijk via [Ctrl]+[Shift]+[c] (= opmaak kopiéren) en
[Ctrl]+[Shift]+[v] (= opmaak plakken).

4.6 Zoeken en vervangen

Met deze functi&kanje veel tijd besparen. Vooral in een groot document waarin je een
bepaald woord of een zinsdeel wilt zoeken en/of vervamg

Klik op het Startint in het vakjeBewerken (als het nog niet open staabm het zoekvenster
te openen.

4.6.1 Zoeken

Om alleen maar iets t&Zoeken, open je het tabbladZoeken of '‘Geavanceerd zoekertet
gewone zoeken brengt je in een 'Navigaieherm.Onder het invulvakje staan drie linken:
Koppen, Pagina's en Resultaten.

Navigatie T
p -
Klikken op de link 'Koppen' geeft een lijst met alle koppen
zoals in de inhoudstabel. Een klik op een kop brengt je
Tekst, apmerkingen, afbeeldingen... U kunt dadelijk raar die pagina.

wrijwel alles zoeken in uw Word-document.

Koppen Pagina's Resultaten

Klikken op de link 'Pagina’s' toont een lijst van alle pagina's.

Gebruk het zoelvak voor telst of het Een klik op een pagina brengt je naar de gekozen pagina.

vergrootglas voor alle andere items,

Koppen Pagina's Resultaten Koppen  Pagina’s  Resultaten

4 1 Kennismaking
1.1 Word starten
1.2 Beginscherm
1.3 De linten
1.4 De 'Bestand'-knop

[ 5 Werkbgllmgllafpepanain | e
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Met de link 'Resultaten’ aktief is de functie tweeledig, ofwel typ je een woord(deel) in het
invulvenster erkrijg je meteen een lijst van overeenkomsten die je kunt doorlopen met de
kleine pijltjes.

Met het vergrootglas krijg je extra opties. Als je bijvoorbeeld naar afbeeldingen zoekt, krijg je
onder 'Koppen' een lijst van pagina's waar de afbeeldingen omstaa

]

—

Document doorzoeken P -

Opties...
Koppen Pagina's Resultaten
Geavanceerd zoeken...

ab  Vervangen...
Tekst, opmerkingen, afbeeldingen... U

wrijwel alles zoeken in uw Word-docur Ga naar...

Loeken:
l__||;| Afbeeldingen
B Tabellen

Gebruik het zoekvak voor tekst of het
vergrootglas voor alle andere iterns.

IT  Vergelijkingen

ap* Voetnoten of eindnoten

[/ Opmerkingen J
aline X -
T4 resultaten [«][~]
Koppen Pagina's Resultaten
4.1 Wat is een alinea? 45 Zoeken: afbeeldingen X -
Resultaat 86 van 432 [«][-]

4.2 Regel- en alinea-afstand 46
Koppen Pagina's Resultaten

4.3.3 Ganse alinea inspringen 47 2.7.4 Opslaglocaties

2.8 Documenten afdrukken
—~ 9.1 Sorteren vaﬂﬁm% AM‘WM
De optie 'Geavanceerd zoeken' levert een venster met drie tabbladen: 'Zoeken', 'Vervangen'
en 'Ga naar'.

De geavanceerde zoekfunctie heeft een groot aantal opties die hier niet allemaal beschreven
worden. Meestal is de benaming duidelj&noeg.

4.6.2 Vervangen

Als jebijvoorbeeld'je’ wilt vervangen dootu’, vul je de vakjeZoeken nadren 'Vervangen
door respectievelijk in met het te zoeken en het vervangwoord.

Om te beletten dat Word alle woorden aangeeft waarin een bepaalde lettercortibina
voorkomt die gelijk is aan de zoekopdradtdnje de zoekptie 'Heel woord aanvinken. De
zoekopdracht wordt dan gepreciseerd zodat er geen woordgedeeltes meer aanvaard
worden.
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Zoeken en vervangen

Zoeken Wemvangen  Ga naar

Zoeken naar: |je
Opties: Hele woorden
Vervangen door: |u

<< Minder | Vervangen | |A1Ies VErvangen | |£u|gendezueken | | Annuleren |

Zoekopties

Zoekrichting:

|:| ldentieke hoofdletters/kleine letters |:| Identieke begintekens
|:| Identieke eindtekens

[ ] Jokertekens gebruiken
|:| Interpunctie negeren

|:| Spatietekens negeren

Yervangen

| COpmaak ~ | | Speciaal - | (FEEN OEMmadak

Bijvoorbeeld Als je in het stukje tekst van deze bladzijde zou zo@lar'zoek, dan vindt
Word alle woorden waaroeK in voorkomt:'Zoeken, 'zoeken, 'zoekopdrachit 'zoekoptie,
'zoek, 'zoekrobotten.

Met de zoekoptiéHeel woord, vindt Word alleen notgoek!

Let ook op woorden met of zonder hoofdlettéde standaardprocedure is bij de meeste
zoekrobotten dat ze zowel op kleine letters als op hoofdletters zoeken ALS het te zoeken
woord ingegeven is met kleine letters.

Als je letterlijk wil zoeken op het hoofdlettergebruik, moet je in Word de opdientieke
hoofdletters/kleine lettersaanvinken.

Laat niet zomaar alles vervangeiies liever vooVolgende zoekeémwant er kunnen ook
woordjes 'je' of punten met een spatievoorkomen zonder dat het eeregekinde

voorstelt!

Als blijkt dat de gevonden plaats niet geschikt isvarvangen te wordepheb je nog de
keuze om te 'Vervangen' of om gewoon nogmaals 'Volgende zoeken' te kiezen.
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De kleur en andere eigenschapplesmje aapassen via de knop

Opmaak -
Lettertype... '‘Opmaak

Alinga...

Tabs...

Taal...

Frame...

Stijl...

Markeren

Er kanook op codes gezocht wordete de knop 'Speciaal’

OPGELET! Voor het alineateken moet *p gebruikt woreéen
NIET "v zoals aangegeven in Word.

Zou je bijvoorbeeld willen dat na een punt met een nieuwe reg
begonnen wordt, dan zoek je 0p (punt spatie) en vervang je di
door".M" (punt [Speciaal] [Handmatig regeleinde]).

Let ook op woorden met of zonder hoofdletter. De standaardprocedure is bij de meeste

zoekrobotten dat ze zowel op kleine letters als op rs zoeken ALS het te zoeken
woaord ingegeven is met kleine letters.

Zoeken en vervangen

Alineamarkering
Tabteken
Willekeurig teken
Willekeurig cijfer
Willekeurige letter
Caret-teken

§ Sectieteken

T Alineateken
Kolomeinde
Em-streepje
En-streepje
Eindnootrmarkering
Veld
Voetnootmarkering

Afbeelding

Handmatig regeleinde

Handmatig pagina-einde

Vast afbreckstreepje
Vaste spatie

Tijdelijk afbreekstreepje

Sectie-einde

Spatie(s)

Zoeken Vervangen  Ga naar

Zoeken naar: |

Opties: Maar beneden zoeken

Vervangen door |.*‘I

<< Minder

| Vervangen | | Alles vervangen | |Eulgendezueken| | Annuleren |

Zoekopties

Zoekrichting:
|:| ldentieke hoofdletters/kleine letters

Heel woord
|:| Jokertekens gebruiken

|:| Identieke begintekens
|:| Identieke eindtekens

|:| Interpunctie negeren
|:| Spatietekens negeren

Vervangen

Opmaak = | | Speciaal = (FEEN Opmagk:
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4.7 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 echt in Wd aanwezig is maar in werkelijkheid wordt er alleen maar
naar verwezenKIik in het lint 'Invoegen' in het vakje 'Tekst' op '‘Object'.

Het voordeel van een koppeling is dat het

A=| Bl - [F - T vergeliking - geen tweemaal (of soms meer) de nodige
S 4-E | Qsymbool- ruimte inneemt en dat de gegevens ireal
. AE-F- gekoppelde Worddocumenten automatisch
Tekst | [™] Object.. aangepast worden indien het originele,
, , gekoppelde document extern aangepast
[E Tekst uit bestand invoegen... wordt

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

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

Object

Mieuw  Bestand gebruiken

Eestandsnaam:
A 201 5 eursusyWord 2016\Back-up van word-2016_reserve.wbk Eladeren...

[“ikoppelen gan bestandi
|:| Als pictogram weergeven

Resultaat

Het bestand in het document invoegen en

@_,@ een koppeling maken naar het bronbestand.
Wijzigingen in het bronbestand worden

bijgewerkt in het document.

K Annuleren

Als het originele externe bestand niet meer bereikbaar is (gewist of verplaatst), legn je
foutmelding als je het document vanuit Word wilt aanspreken
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4.7.1 Objecten invoegen

Met 'Object’- 'Nieuw' open je een ander programma: Exé@werPoinE X

Mieuw  Bestand gebruiken

Objecttype:

Micrasoft Excel Binary Worksheet Fs
Microsoft Excel Chart

Microsoft Excel Macro-Enabled Worksheet

Microsoft Excel Worksheet

Microsoft Graph Chart

Microsoft PowerPoint 97-2003 Presentation

Microsoft PowerPoint 97-2003 Slide

Microsoft PowerPoint Macro-Enabled Presentation b |:| Als pictogram weergeven

Resultaat

Een nieuw Bitmap Image-object invoegen in
EE het document.

OK | | Annuleren

4.7.2 Tekst invoegen

Met 'Tekst uit bestand invoegen' open je een verkenner om het gewenste docurpéet
zoeken.

w3 Bestand invoegen

<™ « albert » fonteintie » 2013 » cursus > Word 2016 v O Zoeken in Word 2016 el
Organiseren » Nieuwe map =~ [ e
img -~ Maam Gewijzigd op Type Grootte
Ward 2013 img 28/10/201519:56  Bestandsmap
Word 2016 word-2016.doce 28/10/2015 16:50 Microsoft Word-d... 13315 kB
- S0/, : - 7
[ Microsoft Word ward-2016.pdf 28/10/2015 16:48 PDF-bestand 614 kB
wiord-2016_reserve.docx 25/10/2015 01:46 Microsoft Word-d... 6 066 kB
! Deze pc word-2016_reserved . docx 14/10/2015 03:53 Microsoft Word-d... 6017 kB
[&] Afbeeldingen M5 wordsjabloon_2007.dotm 09/10/2011 14:06 Microsoft Word-sj... 5558 kB

+_ G Gea (G} &
Bereik:

| Bereik...

Bestandsnaam: |word-?_‘D‘I 6_reserve.docx ~ | |Alle Word-documenten (*.docx ~ |

Extra | Invoegen |v| | Annuleren |

Invoegen

Invoegen als koppeling

Als je het pijltje achtelinvoegengebruikt, lan je kiezen:

U ofwel een volledig document invoegen op de plaats van de cursor
U ofwel een koppehg meteen extern bestand maken
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5 Werken met tabs

Tabstopgyebruikenis een manier om een tekst uit te lijnen op een pagina. Er zijn vijf soorten
tabstops en twee mogelijkheden om met tabstops te werken.

Via het symbool op de kruising van de linialen zijn de 5tendabstops bereikbaar:

Links uitlijnende tab

Deze

tekst is

links

uitgelijnd

linkse tab op 2 cm

i
N
Decimale tab|
11.502
5.23678
12
25.000
decimale tab of8.5cm

k e 2o
Tab voor centreren| Rechts uitljnende ta|:||
deze deze
tekst is tekst is
gecentreerd rechts
op 7cm uitgelijnd

rechtse tab op 12 cm

% (Plaatst een verticale lijn)

Deze teksts uitgelijnd

deze teksuitgelijndop 10 cm.
Een extrdijntab geeftdezelijn
op 10 cm.

5.1 Tabinstellingen via de liniaal

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

o

Voor een precieze instellinganje de [Alt}toets ingedrukt houden bij het
plaatsen of verschuiven van een tab of kantlijn.

Links utinende tab.  Om een tabstop te verwijderen, klik en sleep de tabstop vafinisal af.

+ 2.5 o +4+— 1cm v 4.4 o ¥t
| . %
Jan Pieters Nieuwstraat 12 Diepenbeek
Pieter Jansens Dorpsstraat 3 Diepenbeek
JeanMarie Aerts Lutselusstraat 3Diepenbeek

Het adressenlijstje hierboven is in kolommen verdeeld door een aangepaste tabinstelling via
het verslepen van d&abs met de muis:
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-E-|-1-|-1L|-3-|-1_-|-5-|-e-l-;_-:-s-l:g
Jan Pieters Nieuwstraat 12  Diepenbeek
Pieter Jansens  Dorpsstraat 3 Diepenbeek
lean-Marie  Aerts Lutselusstraat 31 Diepenbeek

5.2 Tabinstellingen via het dialoogvenster

Klik viaAlined in het Startlint op het kleine pijltje onderaan rechts en kies vobabsdoor
te klikken op het knopjéTabsonderaan het schermpje.

Je kunt ook dubbelklikken op de horizontale liniaal, dan krijg je rechtstreeks hetrieahs

In het dialoogvenstekanje de tabpositie, uitlijnen, en opvulteken instellen. Klik op
[Instellen].

Om een tabstop te verwijderen, selecteer je de te wissdstiap en klik je op [Wissen].

Tabpositie: Standaardtabs om de:

15 1.25 cm K|

Te wissen tabstops:

Uitlijnen
() Links () Centrum (®) Rechts
Dgecimaal l:::l Lijn
Opvulteken
Een tab kan ook een opvulteken hebben. De
()1 Geen 2

o ruimte tussen de tabs wordt dan door dat
4 teken opgevuld.

| Instellen | | Wissen | |glle5wi55en|

| OK | | Annuleren |
Hoofdstuk 1 Begin--- - - - - - -1
Hoofdstuk 2 Midden - - - - - - ---15
Hoofdstuk 3 Einde--- - - - - - --45

De tekst hierboven is links uitgelijnd en de kdgdennummering met een rechtse tab op 15
cm met een opvultekenr.3 (----).
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6 Tabellen

Als gegevens ondergebracht worden in de vorm van rijen en kolomspeeekt men van
tabellen.Voor tabellenmet ingewikkelde formulekan men best een speciaal programma
gebruiken zoals bijv. Exc8le tabellen, in zo een programma gemaakt, kunnen dan nog
altijd in Word ingevoerd worden.

Voor eenvoudige tabellen kan meacdhtstreeks in Word werken met de ingebouwde
tabellenfunctiesOp het Invoegetiint staat een Tabelcoon. Klik en er wordt een menu
geopend.

Invoegen

D [l;l Er zijn verschillende manieren om een tabel op te zetten.

Tabel  Afbeeldingen Onlineafbeeldine  Farst zullen we deze verschillende opbouwmethodes
bespreken om daarna dieper in te gaan op de

Tabel van 4x1 ..
mogelijkheden met tabellen.

L 000000

HE NN R R

HEEEEEEEEE In deze cursus zullen we de vierde optiexcelwerkblad,
HEEEEEEEEE eerst vernoemen om deze mogelijkheid (Word koppelen
HiEEEEEEEEE met Excel) aan te geven aan de eventuele gebruikers van
N I Excel. We zulleniet verder ingaan op het werken met
HiEEEEEEEEE een Excelblad, dat hoort thuis in een cursus Excel.
I O | |

B Tabel invoegen...
E Tabel tekenen

E['g Excel-werkblad
B Snelle tabellen 3

6.1 Een tabel opzetten

6.1.1 Via 'Excelwerkblad'

De vierde knop (met het Exegymbool) opent een ‘raam' met daarin een koppeling naar
een Excelverkblad. Dit raam is aken venster dat uitgeeft in een Exegérkblad. Als je de
cursor binnen dit kader brengt (en eventueel activeert door te dubbelklikken) ben je in een
Excelomgeving. De Wordlinten worden vervangen door Elioétn. Als je de cursor buiten
het raam breng schakel je terug over naar Word. Bij het afdrukken van het Worddocument
wordt het Excelaster als een afbeelding in Word afgedrukt. Voor alle bewerkingen in dit
kader verwijs ik naar Excel.
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6.1.2 Via'Tabelvakjes

De simpelste manier om een tabel te maksivia het symbodiTabel op het Invoegedint.

Bij het klikken op het symbool gaat een
Bestand  Start | Invoegen DntwerpE| Indeling | schermpje open met een aantal vakjes die een

N tabel voorstellen.
B EH 3 N _
Sleep over de ruitjes tot je de gewenste
Pagina's Tabel Illustraties Invoegtoepassingen kolommen en rijen aangeduid hebt.
Tabel van 4x3
N I
. o
- HEEENN

I
I
I
I
o

Bl Tabel invoegen...

? % Tabel tekenen Van zodra je denuisknop loslaat wordt de tabel
- ingevoegd. Er wortdbok automatiscleen nieuw
- tabblad gemaakt:Hulpmiddelen voor tabellen
Efy Excel-werkblad met twee nieuwe linten!Ontwerperi en
EH Snelle tabellen ¥ 'Indeling.

word-2016_ex.docx - Word Hulpmiddelen voor...

Bestand  Start ‘ Invoegen |Dntwerpen ‘ Indeling |Ver\o\fuzmge ‘\c’erzendlust | Controlerer| Beeld ‘ Ontwikkela |Invoegtoep| Ontwerpen ERGELE] Q Uitleg...  Albert CL. }‘.1 Delen

¥| Veldnamenrij ¥ Eerstekolom | Ocoeem ) mooos R
Totaalrij Laatste kalom E E E E E - Ve pt - o~
_____ _ Arcering  Randstijlen Randen Rand
| Gestreepte rijen Gestreepte kolommen M - - 2 Penkleur = *  opmaken
Opties voor tabelstijlen Stijlen voor tabellen Randen [F] A

word-2016_ex.docx - Word Hulpmiddelen voor... 5l —
Bestand  Start | Invoegen | Ontwerpen ‘ Indeling |\u’emﬂjzinge |Verzend|ijst | Controlerer‘ Beeld | Ontwikkela | Invoegt:\ep| Ontwerpen (ERLEM) Q Uitleg...  Albert CL... }-.1 Delen
Dy Selecteren = mTabe\ tekenen i m Hieronder invoegen Cellen samenvoegen a[l 071 cm : EE E EJI‘E
[ Rasterlijnen weergeven [ Gum x €7 Links invoegen [ Cellen splitsen E 4cm isi)

Verwijderen  Hierboven

. Uitlijning Gegevens
% Eigenschappen - invoegen [Z Rechts invoegen E Tabel splitsen = AutoAanpassen = - -

Tabel Tekenen Rijen en kolommen ] Samenvoegen Celformaat ] S

Het geselecteerde aantal cellen wordt verdeeld over de breedte van degéuissen de
marges) en heeft standaard een hoogte van één tekstregel per rij.

De tabel wordt begrensd door twee vierkantjes dleeen zichtbaawordenals de cursor
zichbinnende tabel beindt!

+H

A
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Het vierkantjdinksbovenheeft een kruis met pijltjesreselecteert de ganse tabel en werkt
als handgreep om de tabel te verslepen.

Het vierkantje rechtsonder dient om de afmetingen van de tabel te veranderen.

Het kan versleept worden om de afmetingen van de tabel in zijn geheel aan te passen
(hoger, lager, der, smaller):

4

_____________________________________________________________

e

L54 ormd—

Als je een horizontale of verticale randlijn
hier hier hier in de tabel selecteert, dan krijg je twee
liintjes met een dubbel pijltje. Sleep

-+ hiermee tot je een gewenste hoogte of
breedte hebt van een rij of kolom. Als je de
[Alt]-toets ingedruk houdt, krijg je een
precieze afmeting op de linialen.

+— 1.06 om -

L54 a

10.52

+ 0.5

& Als je binnen in een cel hovert met de muis
krijg je een zelfde linkse, midden of
rechtse tab zoals op een volledige pagina.

ier hier

hier

Als je net buiten een geselecteerde tabel
in de nabijheid van een horintale of
verticale lijn komt, krijg je een blauwe
@q} markering met een '+'. Door hierop te

klikken wordt een nieuwe rij of kolom
ingevoegd.

— | =

Door met de rechtermuisknop ergens in de tabel te klikken, opent zich een menu met een
aantal mogelijkheden om dmbel of de cellen onderling te bewerken.

Voor meer details, zie volgende paragrafen.
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6.1.3 Via'Tabel Invoegen (vanuit het menu)

Klik op het icooriTabel Invoeger(onder de vakjes).

Tabel invoegen

Tabel invoegen

I [

CICIC O] Tabelgrootte

DDDDDDDDDD Aantal kolommen: a5 El
J A Aantal rijen: 2 Iil
HNE NN Fa e

EEEE%%%%EE Werking van Autofanpassen
DDDDDDDDDD @ Waste kolombreedte: Auto IZ'

M Tabeli O Autofanpassen aan inhoud
abel Invoegen...

m. Tabel tekenen O Autobanpassen aan venster

=@ [] Dimensies voor nieuwe tabellen opslaan
EE'H Excel-werkblad

Bl Snelle tabellen »

I OK I | Annuleren

Vanuit dit dialoogvenstekanje iets meer definities vastleggen voor de te maken tabel.

Buiten het aantal kolommen en rijen (wat we ook al konden via de ic&an)e nu onder
de hoofdingWerking van AutoAanpassekiezen voor 3 opties:

U Vaste kolombreedte
In te stellenin cmof op 'Auto’, vb.:
5 kolommen, 2 rijen, vaste kolombreedte van 2 cm

U AutoAanpassen aan inhoud
Hoe meer je er inypt hoe breder de kolom wordt.
5 kolommen, 2 rijenkolombreedte past zich automatisch aan aan de inhoud

U AutoAanpassen aan venster
De volledige beschikbare breedtessen de margewordt gelijk verdeeld door het aaal
kolommen.
5 kolommen, 2 rijenkolombreedte automatischangepast aan beschikbare ruimte

Op het ogenblik dat je op de knop [OK] klikt woraek weer de twee extra linten geopend
waarin je een groot aantal opties vindt voor de afwerking van de tabel.
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In het Ontwerpedint vind je 0.a. het vak méstijlen voor tabelleh Hierin staat een groot

El

Verwijzinge |"u"Erzer1dIi_ist | Contraoleret | Beeld

Gewone tabellen

Ontwikkela

Invoegtoep | Ontwerpen JIGEE] | aantal Opgmaake
- voorbeeldtabellen.

De indelng kan je selecteren via de
'‘Opties voor tabelstijlen’.

[ Eerste kalom
[ Laatste kolom

[ Veldnamenrij
[ Totaalrij
[ ] Gestreepterijen [ | Gestreepte kolommen

Oripties voor tabelstijlen

Zoals in voorgaande toepassingen
met opmaak via de linterkanje ook
weer hoveren en klikken op één van
de gewenste profielen.

%%%%v

@ Andere tabelstijl...

[ Wissen
i Nieuwe tabelstijl...

2

g
Randen Rand
*  opmaken

Onderrand
Bovenrand
Linkerrand
Rechterrand
Geen rand
Alle randen
Buitenranden
Binnenranden

Horizontale binnenrand

Yerticale binnenrand

Diagonale rand omlaag

Diagonale rand omhoog
Horizontale lijn

Tabel tekenen
Rasterlijnen weergeven

Randen en arcering...

In het 'Ontwerpenlint zijn ook deoptiesbeschikbaawoor:
‘Arcering’ (= vulkleur), 'Randstijlen’, 'PenkletRanden' en
'‘Rand opmaken

Met de knop 'Rand opmaken' kan je de ingestelde opmaak
overbrengen op een gewenste celrand.

2

Arcering Randstijlen

- -

_ -

12 pt
L# Penkl

a2 pt -
E Penkleur =

Themakleuren B Automatisch

Themakleuren

Standaardkleuren
| N | fEEEERE Standaardkleuren
Geen kleur Bl fPEEEER

% Meer kleuren... ¥ Meer kleuren...
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6.1.4 Via'Tabel tekenen

Tabel invoegen Dit is de meest uitgebreide optie. Hierbij is het zelfs

OO0 O0O0000 mogelijk om met de hand (muis) zelf de gewenste cellen
OOO00O0000000 te tekenen en toch over alle tabelfuncties te beschikken.

OO 0O0000000 Door deze extra faciliteiten is deze optie dan ook extra

COOOO0O00000 geschikt omversierde tabellen te maken of
HEEEEEEEEE alleenstaande vakken of vakcombinaties voor een of

HiEEEEEEEER andere toepassing.

I
DDDDDDDDDD Klik op'Tabel tekenehin het menu variTabel op het
] Tabel invoegen.. Invoegenlint en jouw cursorverandert in een potlood
m’ Tabel tekenen ﬁ?

|
Fl Excel-werkblad Teken een rechthoe&n het lint'Hulpmiddelen voor
m s tabellen - Indeling wordt actief.

Snelle tabellen »

word-2016_ex.docx - Word Hulpmiddelen voor tabellen

Bestand  Start  Invoegen Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld  Ontwikkelaars  Invoegtoepassingen Ontwerpen Indeling Q Uitleg.|

[3 Selecteren~ [ Tabel tekenen G2 [ Hieronder invoegen | || Cellen samenvoegen EI] = S SN A= @ =
E Rasterlijnen weergeven B} Gum x ‘3 Links invoegen E Cellen splitsen E 1597 cm : E El El E| —

Verwijderen Hierboven o o Tekstrichting Celmarges Gegevens
E& Eigenschappen i [ Rechts invoegen Tabel splitsen =~ AutoAanpassen- = & & -
[ Eig PP invoegen g [ma] P! =] =

Tabel Tekenen Rijen en kolommen [ Samenvoegen Celformaat [F} Uitlijning

Een speciaal vakje biedt opties voor het tekeeangummen

[+ Selecteren ~ ™| Tabel tekenen | J€'tEkent nu een tabel. (trek lijnen met de
muis).

i Rasterlijnen weergeven El Gum
Gummen kan ook via het symbooltje vlak

Em Ei h
[ Eigenschappen onderhet potlood.

Tabel Tekenen

Lijnstijl, kleur en vulling zijn via de werkbalkntwerpen'in te stellen.

— " L
IQI 2% pt |

Arcering Randstijlen Randen Rand
- - Epenkleur* = opmaken

Randen M=

We maken eersiertabel om even te oefenen met de mogelijkheden:
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U Kies een lijnpatroon, lijndikte en een kleur en teken met de muis 3 rijen met 3
kolommen:eerst tekenen weamet het potlood een rechthoek.

U Daarna maken we met het potlood een (voorlopige) verdeldidx even buiten de tabel
om het potlood opnieuw te wisselen met de cursor.

U Dan selecteren we de ganse tabel via het vierkalimijesbovenaan de tabel en maken
eengelijke verdeling voor de rijen en kolommen (Indelimg, 'Celformaat).

NN lemslEEE
‘ ‘ HDDD'
D%% HQQ EEN

il s26em D HE EIBEE A3 =

- —F
s 62cm 0 BEIEE_ — -
ey Tekstrichting Celmarges Legevens
= Autofanpassen~ =] [=] [£ -

Celformaat P Uitlijning

Selecteer de middelste cel (door er met de cursor gaan in te staan) en verdeel (splits) ze in
drie kolommen metCellen splitseh (dat kan via het Indelinbint, 'Samenvoegéerof via de
rechtermuisknop!):

Cellen samenvoegen Cellen splitsen ‘ A \
Cellen splitsen Aantal kolommen: |3
i p _I\—IL

E Tabel splitsen BEE e !

A k| |4k

Cellen samenvoegen voor splitsen

Samenvoegen

Nu delen we in de middelste kolom de bovenste en onderste cel ieder in twee cellen.
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lnveegen ] Cellen splitsen
Cellen verwijderen... Aantal kolommern: |1 El

E Cellen splitsen... Aantal rijern: B El “ “

— Randstijlen L

Cellen samenvoegen voor splitsen
“ﬂ Tekstrichting...

| 014 | | Annuleren |

I_"E Tabeleigenschappen...

Tenslotte gaan we wat kaderlijntjes aanpassen zodat wel@sgestaarkader krijgen in het
midden van de tabel!Ranen en arceringvia'Ontwerpen-lint, vak'Randen 'Randenof
via rechtermuisknop.)

Via het menu 'Randen’ kan je naar 'Randen en Arceringen’' gaan en daar alle gewenste
instellingen maken.

Randen en arcering

Randen  Paginarand  Arcering

Instelling: stijl: Yoorbeeld

~ Klik op het diagram hieronder
Geen of gebruik de knoppen om
randen toe te voegen.

Kader

]| (] | ||

_"IE' _
_____________
Alles
==|| Raster Kleur:
| | |
_é_é Aangepast Dikte:
- 2% pt -
Toepassen op:
Tabel o
L pLiES .
Ok Annuleren

Klikken op het tabblatRandehgeeft een menu met allerlei kizrlijntjes.

Kijk in'Voorbeeld. Kies voofToepassen dp 'Cel. Als er een lijn is, verdwijnt ze met het
aanklikken van het betreffende symbool; als er geen lijn is wordt ze getekend door het
aanklikken.

Om vareencel de onderste randlijn weg te doen, plaatsen we de cursor in de gewenste cel
en klikken op het symbool van d@nderrand. De bestaande lijn verdwijnt.
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Analoog hieraan plaatsen we de cursoeancel en klikken het symbool van t&ovenrand
deze lijnverdwijnt ook.

|:| Voor de middelste cel maken

we een nieuwe rand aan
boven en onderkant.

Plaats hiervoor de cursor in dé
cel en klik weer op

'‘Bovenranden'Onderrand
zodat de cel weer volledig

|:| omringd is door een kadertje.

De breedte van de kolommaenf de hoogte van de rijen kan ingesteld worden door de cursor
op een scheidingslijn van een kolom of rij te plaatsen en dan, zoals bij de tabs, te slepen en
eventueel de [Algtoets te gebruiken voode juiste maten in cm.

De maten kunnen ook ingesteld vaen via de ‘Indelingbalk en het vakje 'Celformaat’

135 cm + [ « g 41 am — —n 205 cm —

12 september 2007

i) heeem :BEF BEEE A=

—3
e 341ecm T H BIEE_ —
ey Tekstrichting Celmarges

m== AutoAanpassen~ | |=| =] =

Celformaat P Litlijning

Teksten kunnen in iedere cel apart of voor de ganse tabel ineens uitgelijnd worden via het
symbooltje van de uitlijning. (Indelidmt, 'Uitlijning of rechtermuisknop)

Hiervoor volstaat het om deursor in de gewenste cel te plaatsen of de ganse tabel te
selecteren en de gewenste uitlijning aan te duiden.
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Q 21‘.{"‘ F"t 1

Arcering FRandstijlen % Peril
- - — EnKl

De achtergrond van iedere cel (of ganse tabel) kan gevuld

Themakleuren )
worden met een kleur via de verfemmer.

H EEEEEEN _ . _
u (Ontwerpenrtlint, 'Stijlen voor tabelleh 'Arcering)

Standaardkleuren
EE T EEEER

Geen kleur

#.1 Meer kleuren...

Een eventuele toepassing (alhoewel erg omslachtig t.o0.v. de meer eenvoudige tekstvakken)
zou een kaartje kunnen zijn met tekst en foto's of andere afbeeldingen.

24 november 2 015

VAN HARTE
GEFELICITEERD
MET JE
ERJAARDAG

Diepenbeek |
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6.2 Tekstin tabellen zetten

In elke cel kan je nu gegevens invoeren. Omyg il een Wordtabel te verplaatsen,

drukop [Tab]of | ] en je gaanaar: de volgende kolom
[Shift]+[Tab] of & ] de vorige kolom
[-] de rij erboven
(€] de rij eronder
[Alt]+[Home] het begin van de rij
[Alt]+[End] het einde van de rij
[Alt]+PageUp] bovenkant van de kolom
[Alt]+[PageDown onderkant van de kolom
[Ctrl]+[Tab] volgende tabstop in een cel

De tekst in elke cel kan je opmaken, zoals een gewone Wordtekst, bvb vetgedrukt, cursief,
onderstrepen, links uitlijneiX.

Calibri(F - (11 = A A" 2+ iZ~ m. Bl(.
Om de itoud van de cel te wissen, gebruik B 1 =3 - A - & - - & Invoegen Venwijderen
je de [Del(ete}oets.
By Kopiéren
Vergeet ook niet dat de rechtermuisknop = pakopties:
steeds op iedere gewenste plaats een T8
aangepast menu oplevert. © Slim opzocken
Dat toont meteen alle mogelijkheden die hie  synoniemen »
ter beschikking staan. By Vertalen
Invoegen ¥ | & Kolommen links invoegen
Rijen verwijderen B Kolommen rechts invoegen
[ Cellen splitsen... F Rijen boven invoegen
Randstijlen v Ed Rijen onder invoegen
It Tekstrichting... #= Cellen invoegen...
Ef Tabeleigenschappen...
% Hyperlink...
1 Mieuwe opmerking

6.3 (Gegevens sorteren ireen tabel

In een tabekanje ook gegevens sorteren.

Vercauteren Michel 52 Deinze
Janssens Jan 56 Genk
Peeters Piet 15 Antwerpen
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Casters Klaas 46 Willebroek
Vermoesen Els 44 Bilzen
Debaere Walter 67 Kortrijk

In deze tabel selecteer je eerst de gegevens volgens de eerste kolom.
£

Vercauteren . .

T Om een kolom te selecteren ga je met de muiscursor tot op de
bovenrand van de kolom.

Peeters _l"_

Casters De muiscursor verandert dan in een zwart pijltje.

Vermoesen Klik dan om de kolom te selecteren.

Debaere

Ga naar het Hulpmiddelelimt en kiesindeling - 'Gegeven's klik daar opSorteren.

LET OPAfhankelijk van uw schermbreedkeinnende lintensommigevakken, zoals bv.:
'‘Gegevensanders voorstdéén. Op een smaller scherm kan het v@egevensnog
gesloten zijn en moet je daar nog eens extra klikken om het open te krijgen!

open = breed scherm gesloten = kleiner scherm
Indeling ¢ Uitleg..  Albert CLAE Albert CL...
ﬂl [[E) Veldnamenrijen herhalen £]] l495em 2 BE = =
z E?é Converteren naar tekst E 14984 em 2 EH e
i Sorteren . Uitlijning Gegevens
fx Farmule = AutoAanpassen ~ - -
Gegevens Celformaat la

Kies de kolom en ook het type waarop je wilt sorteren.

Sorteren

Sorteren op

Kalom 1 Type: | Tekst @ Oplopend
Met: |Alinea's O Aflopend

Vervolgens op
Type: |Tekst @Dplopegd
Met: |Alir1ea's © aflopend

Vervolgens op
| v| Type: |Tekst v| Oplopend

Afl d
Met: |Alir1ea's vl L

Eerste rij

(:) Miet sorteren @ Sorteren

| OK | | Annuleren |

Indien je zou opteren om de eerste kolom alfabetisch en aflopergbtteren, dan zal het
resultaateruitzienzoals de volgende tabel.
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Vermoesen Els 44 Bilzen
Vercauteren Michel 52 Deinze
Peeters Piet 15 Antwerpen
Janssens Jan 56 Genk
Debaere Walter 67 Kortrijk
Casters Klaas 46 Willebroek

Sorteren op leeftijdkolom 3, getal en oplopend) geeft het volgende resultaat.
Langs deze wekpnje op max. 3 kolommen tegelijk sorteren.

Peeters Piet 15 Antwerpen
Vermoesen Els 44 Bilzen
Casters Klaas 46 Willebroek
Vercauteren Michel 52 Deinze
Janssens Jan 56 Genk
Debaere Walter 67 Kortrijk

6.4 Veldnamen

Als jegebruikmaakt varveldnamenkanje die gebruiken bij hesorteren.Veldnamen
mogen niet mee gesorteerd worden!

Sorteren

Sorteren op
NAAM ype: | Tekst @® Oplopend
ket |Alinea's Dgﬂopend
YVervolgens op
Yoornaam w | Type: |Tek5t (® Oplopend
(geen) I P— () Aflopend
NAAM ket |Allneas
v Leeftijd
Woonplaats Type: |Teh:5t (®) Oplopend
ket |Alinea'5 G'Aflcupend
Eerste rij
Miet sorteren Sorteren
OK I | Annuleren
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MaAM Voornaam Leeftijd Woonplaats
Debasre Walter &7 Kaortrijk
lanssens Jan 56 Genk
lanssens Pieter 35 Diepenbeek
Wercauteren Michel 52 Deinze
Vermoesen Bernard 45 Willebroek
Wermoesen Els 44 Bilzen

Veldnamen kunnen op iedere pagina herhaald worden als de tabel langer is dan één pagina.

Selecteer het aantal gewenste veldnamenrijen, openlint 'Hulpmiddelen*'Indeling -
'‘Gegeven'sen klik op 'Veldnamenrijen herhalen.’

2l g A

Sorteren Veldnamenrijen Converteren Formule
herhalen naar tekst

Gegevens

6.5 Formulesin tabellen

In tabellen is het eveneens mogelijk om eenvoudige rekenkundige bewerkingen uit te
voeren door formules te plaatsen in cellen van een tabel. Dit is vooral handiglaje. een
factuur moet gemaakt worden. Word maakt dan de nodige berekeningen.

Hierondereen voorbeeld waarbij in de laatste twee kolommen formules geplaatst zijn zodat
je alleen maar de verschillende gegevens moet invullen zoals:

U naam van het artikel

U aantal
U eenheidsprijs zonder BTW
U BTWitarief
A A Formules worden ingevoerd in het
Zl EE fx dialoogvensteje dat je krijgt via het
Sorteren Veldnamenrijen Converteren Formule  Hulpmiddelenlint, ‘'Indeling - 'Gegeven's klik
herhalen naar tekst daar op'Formule.
Gegevens

| SG 1ty 221 @A RS NBOK(SNNdzA & {'RoEnuesSY Rl y {f
De bewerkingen gebeuren op de inhoud van de genoemde cellen. Een célasogkgeven

R22NJ RS 12ft2Y |y G4S RdzZARSY YSG SSy tSGGSNI o
'C2' verwijst dus naar de inhoud van de cel in kolom 3 op de 2e rij.

25 april 2017 59



TABELLEN EN KOLOMMEN SYLLABUS VOOR WORI®

De bewerkingen worden door hun normale symbolen voorgesteldens de algebraische
hiérarchie. (Let wel: vermenigvuldigen wordt bij een computer steeds voorgesteld door ')

Formule Formule

Formule: Formule:

=C3+C3*D3/100 =SUM[ABOVE)

Getalnotatie: Getalnotatie:

£ # ##0.000(€ # #£0.00) v € # #20,00:(€ # #£0,00) v

Functie plakken: Eladwijzer plakken: Functie plakken: Eladwijzer plakken:
Annuleren Annuleren

Artikel aantal | E.P. ex BTW BTW % | E.P. + BTV| Totaal

DVD+RW/4.7GB 6 2.50 21 € 3.03 € 18.15

DVDRW/4.7GB 5 3.04 21 | e 368 | € 1839

algemeen gebruik

DVD+R/4.7GB 13 10.74 21 € 13.00 € 168.94

DVDR/4.7GB 100 1.32 21 € 1.60 € 159.72

DVDRom Plextor 16x 48x 1 35.47 21 € 42.92 € 42.92

TOTAAL € 408.12

In'Getalnotatiée kies je voor de vorm van de weergaver 2 decimalen en eventuele

duizendtdlen gescheiden door een spatie.

LET WEL!

Door deze getalnotatie wordt het resultaat afgerond tot op 2 decimalen en bekom je een
klein verschil bij de toepassing vdaze formules door de afronding van 3.025 naar 3.03:

Totaal = b2*e2 ' € My DW)3.03
Totaal = b2*(c2+c2*d2/100) [ € My @M6x (2.50 + 2.50 x 21/100)

In het vakjeéFunctie plakkerkanje ook enkele specifieke functies kiezen zoals Tetaal
[=sum(above)]. Hier wordt de som gemaakt van alle bovenliggende cellen.

Meer informatie vind je uitgebreid in de helpteksten van Word.
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- O bt
Word 2016 Help
®© @ Y& A |Zoeken o
INT( Rondt de waarde binnen =INTEGER{5.67) 5
de haakjes af op het
dichtstbijzijnde gehele
getal.
MAX() Retourneert de =MAX(BOVEM) De maximumwaarde
maximumwaarde van de die wordt
items die binnen de aangetroffen in de
haakjes worden cellen boven de
geidentificeerd. formule (exclusief
rijkoppen).
MIMN() Retourneert de =MIN(BOVEN) De minimumwaarde
minimumwaarde van de die wordt
items die binnen de aangetroffen in de
haakjes worden cellen boven de
geidentificeerd. formule (exclusief
rijkoppen).
€3

7 Kolommen
Je kunt met WOREekstkolommen maken, soms ook krantenkolommen genoemd.
7.1 Bestaande tekst omzetten naatekstkolommen

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

1. eerst de tekst typen;
2. het gewenste gedeelte selecteren;
3. via het kolomicoontje op het Indelidgt kiezen voor het aantal gewenste kolommen.
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Kolommen

Vooraf ingesteld

== Kelommen ~ = == sz= == ==

% Een Een Twee Drie Links Rechts

— Aantal kolommen: Lijn ertussen

== Twee Breedte en afstand WVoorbeeld

: Kolomnr.: Breedte: Afstand:

EEE Drie | 1 | |1I5 om Eﬂ | = | =

— | | | # | a2 =

EE Links | | | i | | il | s

o Gelijke kolombreedte

EE Rechts Toepassen op: |Deze sectie Mieuwe kolom beginnen
==  Meer kolommen... | oK | | Annuleren

Wil je meer instehogelijkheden, klik dan onder in het menu ‘dpeer kolommen

U Je kunt het aantal kolommen, de breedte, en de afstand tussen de kolommen kiezen.

U Een lijn zetten tussen de kolommen is ook mogelijk.

U Je kunt kiezen om een alinea, een selectie, een sectie békdetekst in kolommene
zetten.

7.2 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 omsladitig

U Als je de tekst typt en je komt onder ahat einde van de kolom (pagina), springt de
cursor terug naar het begin van de pagina en in de tweede kolom. Werk je met meer dan
twee kolommen, dan gebeurt dit ook aan het einde van de tweede kolom.
U Kolomeinde bepalen
Wil je een nieuwe kolom beginnenjkop'Eindemarkeringen
Klik in'Paginaeinden op 'Kolom.
U Kolommen even lang maken
Zet de cursor op het einde van de tekst in de laatste kolom.
Klik op'Eindmarkeringeen vervolgens irSectieeinderi op 'Doorlopend, hierbij
verandert niets aan de tekst.
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8 Paginaopmaak

De voornaamste instellingen met betrekking tot de pagopanaak zijn te vinden in de
linten: 'Indeling’ en 'Ontwerpen’. Beginnen we bij 'Indelingaginainstelling'.

@ [ Afdrukstand = = Eindemarkeringen =

IE Formaat - 0 Regelnummers +
Marges 3
- == Kolommen = bc Afbreken~
Pagina-instelling Fa

8.1 Paginainstelling

8.1.1 Marges

Marges zijn de (onzichtbare) kantlijnen die het besdbaigir gebied van een pagina

afbakenen. Ze zijn meestal geldig voor het volledige document; ze staan standaard ingesteld
op 1 duim (25.4nm) aan de vier zijden. In de 'Afdrukweergave' zijn ze op het scherm
zichtbaar door een donkere strook op de linialen.lid@&len beginnen ook pas te rekenen in

cm vanaf de linkeren bovenmarge.

Via de knop 'Marges' op het lint krijg je een aantal preselecties en een knop 'Aangepaste
YIENBSa XU gl N¥YSS 2SS yIFN 1Sdd S o0SLIFERS Aya

@ %Afdrukstand' = Eindemarkeringen = Inspr Pagina-instelling
IE Farmaat = 0N Regelnummers = =
Margs o o Marges Papier Indeling
- == Kolommen~ bE Afbreken - =£F
Marges
Laatste aange e instelli & 5
Boven: ngﬁl::f: Oanger: 2.5 cm Baven: Onder: 25 am [
Links: 2.5cm Rechts:  2.5c¢m Links: 2.5 cm 2 Recnts: 2.5 m =
Rugmarge: Paositie van rugmarge:
Mormaal
Afdrukstand
Boven: 25 cm Onder: 25¢cm restan
Links: 2.5 cm Rechts: 2.3 ¢cm L, Iy
Smal Staand Liggend
Boven: 1.27 cm Onder: 1.27 ecm Pagina:
Links: 1.27 cm Rechts: 1.27 ecm agina s
Meerdere pagina’s: m
Gemiddeld
Boven: 254 cm Onder: 234 ecm
Links: 1.91 cm Rechts:  1.91cm Voorbeeld
Breed _: _:
Boven: 254 cm Onder: 234 ecm - || =
Links: 5.08 cm Rechts: 508 cm = =
Gespiegeld
m Boven: 254 cm Onder: 234 ecm
Binnen: 318 cm Buiten: 2.5 cm Toepassen op:
Aangepaste marges... [ ok || annuleren
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8.1.2 Papierformaat en Afdrukstand

De standaardinstelling voor formaten is A4 en de stand is portrait (rechtop, zoals we
[ Afdrukstand=  NOrmaal op een blad schrijven). Indien gewenst kan dat via de knoppen
'‘Afdrukstand’ en 'Formaat' aangepast worden.

D staand - Omdat de meeste printensiet A4formaten werken zal dit zelden
aangepast moeten worden.

D biggend - pe afdrukstand daarentegen kan regelmatig aangepast worden tussen
'Staand' (portrait) en 'Liggend’ (landscape).

8.2 Paginaachtergrond

B g

L

Watermerk Paginakleur Paginaranden

- -

Pagina-achtergrond

8.2.1 Watermerk

Op het lint 'Ontwerpen’ bevindt zich een vakje voor de
Pagna-achtergrond in te stellen.

Er zijn drie opties beschikbaar: watermerk, paginakleur

en paginarand.

Urgent
URGENT 1 URGENT 2 z.sm. 1
Vertrouwelijk
MIET KOPIEREN 1 MIET KOPIEREN 2 VERTROLAWELLIK 1

@ Meer watermerken uit Office.com

[[] Aangepast watermerk...
B'.; Waterrerk verwijderen

I

64

Een watermerk is een tekst of
afbeelding die, samen met de
kop- en voetteksten, op de
onderste laag van een blad
wordt aangebracht en zo min
of meer zichtbaar is door de
tekst heen. Zelf kan een
watermerk ook transparant
zijn

Klik op het pijltje achter
'‘Watermerk' en kies een
bestaand model of klik op
'‘Aangepast watermerk’ en
maak er zelf een door een
afbeelding in te voegen (zie
blz.73, 9) of zelf een tekst te
maken.
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Voorbeeld: Afbeelding als watermerk

Kies voor 'Aangepast watermerk'.
Selecteer 'Afbeelding als watermerk' en
'‘Afbeelding selecteren’

’@ Meer watermerken uit Office.com
[ Aangepast watermerk..
B'.( Watermerk verwijderen

[h Selectie opslaan

Aangepast watermerk

n galefrevraTerTerEen

Kies een afbeelding van jouw eigen

computer, van Internet of uit jouw OneDrive

Afgedrukt watermerk

O Geen watermerk
@ Afbeelding als watermerk

Afbeelding selecteren...

Afbeeldingen invoegen

Vanuit een bestand .
N gestanden zosken op uw computer of lokale B
netwerk.

b Zoeken in Bing Image Zoeken met Bing
Zoeken op internet
f@ OneDrive - Persoonlijk Bladeren *

albert.claesen@outlock.com

Ock invoegen vanuit

Vanuit een bestand doorbladeren

Schaal: |Auto ﬂassen
() Tekst als watermerk
Taal |Neder|ands (Belgi&)
Tekst:  |CONCEPT
Lettertype: |Calibri
Grootte: |Auto
Kleur: | Automatisch Semitransparant
Indeling: Diagonaal Horizontaal
| Toepassen | | OK | | Annuleren
X

« © 4 || > Dezepc » Afbeeldingen > corel > albert »
Organiseren Nieuwe map
] Afbeeldingen ~
2008-01 L B
2011-03 t
Allerlei
bij eliza ac_symbolen ac_logo.png
Body-Paint

De standaardinstelling is 'Wassen', dat betekent dat de afbeelding heel licht gemaakt wordt

zodat ze de bestaande tekst niet overheerst. Kliflapepassenpm het resultaat te
bekijken. Klik ofpfOK]en [Sluiten] om het watermerk vast te leggen.

Als je 'WAssen' uitvinkt, staat de originele afbeelding achter de tekst en kan soms te druk

overkomen.

Zie de voorbeelden op volgende pagina.
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Met video's kunt u uw boodschap krachtig overbrengen. Wanneer u op Onlinevideo klikt, kunt u de
ingesloten code plakken voor de video die u wilt toevoegen. U kunt ook een trefwoord typen om
online te zoeken naar de video die het meest geschikt is voor het document.

Als u het document een professioneler uiterlijk wilt geven, kunt u in Word kiezen uit koptekst-,

voettekst-, voorblad- en tekstvakontwerpen die elkaar aanvull JY R Rem——

overeenkomend voorblad, koptekst en sidebar toevoegen. Kli

elementen uit de verschillende galerieé&n. O Geen watermerk

@ Afbeelding als watermerk
Met thema's en stijlen kunt u ook uw document op orde houd | Afbeelding selecteren... | Gi\Afbeeldingenicor TR [FFRERE
een nieuw thema kiest, worden .c.ie afbeeldingen, grafieken en Schaa |Auto :
thema aangepast. Wanneer u stijlen toepast, worden koptekst

() Tekst als watermerk
Bespaar tijd in Word dankzij de nieuwe knoppen die wordenw ~ Taak [Wederlands (Belgie)
hebt. Als u wilt wijzigen op welke manier een afbeelding in het  Tekst: |CONCEPT
Vervolgens wordt daarnaast een knop voor indelingsopties we  Lettertype: |c3|ib.~i
bewerkt, klikt u op de plaats waaar u een rij of kolom wilt inve £, se [auto
plusteken. Kleur: | Automatisch Semitransparant
Lezen is ook gemakkelijker in de nieuwe leesweergave. U kunt| ~ Indeling: Diagonaal Horizontaal
samenvouwen en u richten op de gewenste tekst. Als u moet 3 | Ioepassew | oK | | Sluiten
hebt bereikt, wordt in Word onthouden waar u bent gebleven

Met video's kunt u uw boodschap krachtig overbrengen. Wanneer u op Onlinevideo klikt, kunt u de
ingesloten code plakken voor de video die u wilt toevoegen. U kunt ook een trefwoord typen om
online te zoeken naar de video die het meest geschikt is voor het document.

Als u het document een professioneler uiterlijk wilt geven, kunt u in Word kiezen uit koptekst-,
voettekst-, voorblad- en tekstvakontwerpen die elkaar aanvullen. U kunt bijvoorbeeld een
overeenkomend voorblad, koptekst en sidebar toevoegen. Klik op Invoegen en kies vervolgens de
elementen uit de verschillende galerieé&n.

Met video's kunt u uw boodschap krachtig overbrengen. Wanneer u op Onlinevideao klikt, kunt u de
ingesloten code plakken voor de video die u wilt toevoegen. U kunt ook een trefwoord typen om
online te zoeken naar de video die het meest geschikt is voor het document.

Als u het document een professioneler uiterlijk wilt geven, kunt u in Word kiezen uit koptekst-,
voettekst-, voorblad- en tekstvakontwerpen die elkaar aanvullen. U kunt bijvoorbeeld een
overeenkomend voorblad, koptekst en sidebar toevoegen. K i

. . - Afgedrukt watermerk
elementen uit de verschillende galerieén. g HEREE

O Geen watermerk

®iatbeeldi

Met thema's en stijlen kunt u ook uw document op orde k

Is watermerk:

een nieuw thema kiest, worden de afbeeldingen, grafiek :
| Afbeelding selecteren... G\Afbeeldingenicoor bert\ac_logo.png

Schaal: |Aut0 Dyassen
Bespaar tijd in Word dankzij de nieuwe knoppen die () Tekst als watermerk
hebt. Als u wilt wijzigen op welke manier een afb Taal: [Nederlands (Beigie)
Vervolgens wordt daarnaast een knop voor ind S |CONCEPT

[<][<][<]

Lettertype: |Calibri

Grootte: |Aut0

Lezen is ook gemakkelijker in de nieuwe . Kleur: | Automatisch Semitransparant

Indeling: Diagonaal Horizontaal

| Toepassew | oK | | Sluiten

—
ingesloten code plakken t ook een trefwoord typen om

eo die het meest geschikt is voor h cument.

nt een professioneler uiterlijk wilt geven, kunt u ord kiezen uit koptekst-,
voettekst-, voorblad- en tekstvakontwerpen die elkaar aanvullen. U kunt bijvoorbeeld een
overeenkomend voorblad, koptekst en sidebar toevoegen. Klik op Invoegen en kies vervolgens de
elementen uit de verschillende galerieén.
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Om het watermerk nu op te slaan in het 'Building Blocks.egjgtloon moet het watermerk
geselecteerd worden en dat kaloor te klikken irde kop of voettekst omdat het
watermerk zich op hetzelfde niveau bevin8tlecteer het watermerk.

& 4

- Bespaar tijd in Word dankzij de nieuwe knoppen die worden weergege_j
hebt. Als u wilt wijzigen op welke manier een afbeelding in het documeng
Vervolgens wordt daarnaast een knop voor indelingsopties weergegeveng
bewerkt, klikt u op de plaats waaar u een rij of kolom wilt invoegen. Vey
plusteken.

Lezen is ook gemakkelijker in de nieuwe leesweergave. U kunt delen v
samenvouwen en u richten op de gewenste tekst. Als u moet stoppen m
hel ereikt, wordt in Word onthouden waar u bent even, zelfs np?
J\gdeo s kunt u uw boodschap krachtig overbraggen. Wanneer u op
ingesloten code plakken voor de video die u wilt toevoegen. U kunt ook q
online te zoeken naar de video die het meest geschikt

een nieuw thema kiest, worden de 3
thema aangepast. Wanneer u stijlg

Ga dan terug via het lint 'Ontwerpen’ naar 'Watermerk' en klik onderaan op t&etgrsiaan
Ay 3ISESNR2 2FGSNX¥SN] Sy Xd

@ Meer watermerken uit Office.com K
] Aangepast watermer

D.q Waterrmnerk verwijderen

E‘E Selectie opslaan in galerie Watermerken...

Geef een 'Naam' en 'Beschrijving' naar keuze en klik op [OK].
Zodra het document afgesloten wordt, komt dan de vraag of het watermerk ook opgeslagen
moet worden of niet.

Nieuwe bouwsteen maken

Maam: |Mijn watermerk |
Galerie: |Watermerken
Categorie: | Algemeen Microsoft Word
Mijn logo
Beschrijving: . . .
! Er zijn gewijzigde stijlen, bouwstenen (zoals
- | — H voorbladen of kopteksten) of andersoortige inhoud
Opslaan in: | Building Blocks,dotx(nl-NL) [~ opgeslagen in “Building Blocks.dotx™, Wilt u de
Opties: |A||een inhoud invoegen wijzigingen opslaan in “Building Blocks.dotx™?
[ o ] | T | | Opslaan | | Miet opslaan | | Annuleren |
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Het sjabloon 'Building Blocks.dotx' bevindt zich in de map van de ingelogde gebruiker "xxxxx':
c\UserdxxxxxAppDataRoamingMicrosoff Document Building BlockE043 16\

Als je nu opnieuw een document opent en een watermerk wilt invoegen, worden de
toegevoegde watermerken ook getoond.

B R

Watermerk Paginakleur Paginaranden

A

Hartje Mijn watermerk Vogel

- -

Algemeen

[r]

Urgent

8.2.2 Paginakleur

Het volledige blad kan eventueel een achtergrondkleur gegeven worden.
Klik hiervoor op het pijltie onder Paginakleur en kies de gewenste Kleur.

Door deze kleur in te stellen is het alsof je papier geklesirdlie teksten en afbeeldingen
komen hier bovenop te liggen.

Wegens het grote inktverbruik is deze optie niet aan te raden indien de pagina's geprint
moeten worden. In dat geval kan je beter gekleurd papier kopen om op te printen.

< N

Paginakleur Paginaranden

-

Themakleuren

Standaardkleuren
| N | FPEEEERN

Geen kleur

Meer kleuren...

DOpvuleffecten..,
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8.2.3 Paginarand

De pagina randen kunnen net zoals de alieatekstranden ingesteld worden.

Randen en arcering

Randen Paginarand  Arcering

Instelling: Stijl: Voorbeeld

Klik op het diagram hieronder
of gebruik de knoppen om
randen toe te voegen.

Geen

Kader

Schaduw

Drig-D Kleur:

Automatisch
Aangepast Dikte:

0 e m

Toepassen op:
Illustraties: |Heel document

S

oK | | Annuleren |

8.3 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, auteogftistuk, huidige pagina, aantal
pagina's in totaal, datum, enz. vermeld worden.

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

We spreken hierbij over kopteksten (bovenaan de pagina) en voetteksten (onderaan de
paging.
Breng de cursor in het gebied van de bovehondermarges, al naargelang je een koptekst

of voettekst wil hebben, en dubbelklik via de linkermuisknop. De &bpoettekst wordt
afgetekend door een stippellijn met de vermelding waarover het gaat.

Er wadt nu ook een speciaal lint geoperitiulpmiddelen voor kopen voetteksten
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Document1 - Word Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten cal — a
Bestand Start| Invoegen | Ontwerpen ‘ Indeling | Verwizingen | Verzendlijsten | Controleren ‘ Beeld | Dntwlkkelaars| Ontwerpen Q Uitleg...  Albert CL.. }‘-‘_}_ Delen
D Koptekst = @ Snelonderdelen = [Eiq Vorige [ Eerste pagina afwijkend Lt 125em
’ S = e S = - B
[2) Voettekst - EAfbee\dmgen [E) Volgende ["] Even en oneven pagina's verschillend +125cm
Datum  Info over i : Maar Maar i . . Koptekst en
[#) Paginanummer - entijd document - E‘@Dnlmeafbaeldmgen koptekst voettekst +. Aan vorige koppelen Documenttekst weergeven voetiekst sluden
Koptekst en voettekst Invoegen Mavigatie Opties Positie Sluiten ~
0 H = (S
L 2. 1 g 1 2 3 400 5 B T Fe 05 10 11 12 13 14 15 b 17 18
] I
~
A
J Voettekst
b
R
A
Pagina 1 van 1 O woorden Mederlands (Belgi€) f_'l @ % - 0
o ..
[ Koptekst In de liniaal worden auto
Ingebouwd ~matisch alle standaardtabs
Leeg verwijderd en twee

nieuwe toegevoegadeen
centreertab in het midden
van het blad en een
rechtse tab op de rechter
) kantlijn.
LEW ._.J'x." \"_" . In deze standaamgtvoe-
| ring kunnen er dus 3

| elementen naar keuze
Facet (even pagina) geplaatst worden in de
kop- of voettekst: links,
midden en rechts.

[Pyp Hier

In het vakKoptekst en
voettekst kan jeklikken
Facet (oneven pagina) op 'Koptekst of 'Voet

tekst.

(Deze knoppen komen ook
voor op het InvoegeHdint.)

-~ Je krijgtnu een rolmenu
/@ Meer koppen uit Office.com ,  met een vrij groot aantal
kant-en-klare modellen

Koptekst bewerk L :
) Koptekst bewerken waaruit je eentje kunt

[% Koptekst verwijderen kiezen en in detail aanpas
ELE Selectie opslaan in galerie Kopteksten sen aan de behoefte.
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Een eigen gemaakte kepn/of voettekst kan opgeslagen worden in de galerie 'Koptek'ste
zodat hij later ook uit de aangeboden lijst kan geselecteerd worden.

PAGINA-OPMAAK SYLLABUS VOOR WORD 2016

Koptekst even pagina (Sectie 10)

S e witfe. 1IN . . Ja.
sen aan de behoefte.
| Voettekst even pagina (Sectietgy |
70 19 maart 2017
Koptekst (voorbeeld varblz. 70 Voettekst (voorbeeld varblz. 70
links: naam van het hoofdstuk links: paginanummer
midden: niets midden: logovan auteu
rechts: 'SYLLABUS VOOR WORI® 2 rechts: automatischeprintdatum

De speciale werkbalk 'Hulpmiddelen voor kep voetteksten' maakt het gemakkelijk om
een kop of voettekst naar wens samen te stellen.

[#] Paginanummer

B Eoven aan pagina 2

Snerzan peaine " Met de knop 'Paginanummer" krijg je een apart menu om
<) Bogemarges " vooringestelde nummers of een opmaak naar keuze te maken.
[¥] Huidige positie ,

EE Opmaak paginanummers...

E;( Paginanummers verwijderen

) Metde knop 'Datum en tijd' kan je een datum invoegen op de plaats van de cursor in
paum € Opmaak naar keuze (zie ook bid4, 0).
en tijd

Eerste pagina afwijkend
Even en oneven pagina's verschillend
Documenttekst weergeven

Opties
Met de knop 'Opties' kan je eventueel de eerste pagina van een document een afwijkende

kop- en voettekst geven.

(Een titelpagina heeft meestal geen kay voettekst.)

De even en oneven pagina's kunnen ook een verschillende opmaak krijgen (zoals in deze
cursus; links rechts)
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8.4 Sectieeinde

Een'Sectieis een gedeelte tekst dat als een apsubdocumenkan bewerkt vorden.
ledere sectie kan zijn eigen kogf voetteksten hebben, zijn eigen beveiliging, eigen
paginanummeringenzX &

Een sectieeinde wordt geplaatst via het linindeling-'Eindemarkeringen

Hiermee open je het instelvenster dat verschillende opsiasbiedt. Er zijn vier mogelijke
plaatsen om het sectieinde in te voegerHet wordt zowel gebruikt voor pagina's als voor
kolommen

= Eindemarkeringen ~

Pagina-einden

) L

|1'
1

|
H

Pagina
Het punt markeren waarop de ene pagina
eindigt en de volgende pagina begint.

Kolom

Aangeven dat de tekst na het kolomeinde in
devolgende koelom begint.,

Tekstterugloop

Tekst rond objecten op webpagina's scheiden,
zoals bijschriften van platte tekst,

Sectie-einden

-

Aul ]

|7
| |t

Volgende pagina
Een sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie
beginnen op de volgende pagina.

Doorlopend
Een sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie
beginnen op dezelfde pagina.

Even pagina
Een sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie
beginnen op de eerstvolgende even pagina.

Oneven pagina
Een sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie
beginnen op de eerstvelgende cneven pagina.

De-code-voor-een-sectie-einde-ziet-er-zo-uit:+
Codes-zijn'normaal-onzichtbaar..Om-ze-zichthaarte-maken-klik-je:op-het-alineasymbaool-'§"in-

hetwakje'Alinea"op-het-Startlint

=

Maar

koptekst voettekst Aan vorige koppelen

72

Eiq Vorige

i Volgende
Maar

Mavigatie

Sectie-einde {(volgende pagina)

Erkelevan de meest gebruikte
toepassingerzijn:

U een of meerdere pagina's in eel
andere richting plaatsen
(staand liggend);

U een gedeelte met kolommen
plaatsen tussen de gewone
tekst;

U verschillende kopen
voetteksten aanmaken.

Indien men bijvoorbeeld voor ieder
hoofdstuk een aparte koptekst wil
maken, wordt na ieder hoofdstuk
een sectieeinde ingevoegd door te
kiezenvoor:

Sectieeinde Volgende pagina(Bij
dubbelzijdig printen: 'Even pagina’
of 'Oneven pagina'.)

leder hoofdstukstaat dan in een

Er is ook de keuzemogelijkheid of men een
'Zelfde alsvorige' kop of voettekst wil

rir behouden, door hem te koppelen aan de vorige,
of een nieuwe wenst te maken.
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9 Afbeeldingencombineren met de tekst

Gelijk waar kan en een tekst een afbeelding ingevoegd worden om iets te verduidelijken of

om een tekst op te vrolijken. Zo een afbeelding kan een foto zijn, een illustratie gevonden op
KSG LyGSNySd 2F SSy 1StF 3ASYlFI14S aOKSdGa 27
In deze cursus is vegebruik gemaakt van afbeeldingen in de vorm van stukjes van menu's

of werkbalken van Word om iets duidelijker voor te stellen. Deze stukjes zijn als het ware uit

het scherm geknipt met een hulpprogramma dat meestal @meengrabbeiof 'Screen
CaptureUtility' genoemd wordt. Eenmaal uitgeknipt wordt de afbeelding via knippen (of

kopiéren) en plakken op de plaats waar de cursor zich op dat ogenblik bé&yémpdtkt.

Vanuit het Invoegetiint zijn er ook verschillende opties aanwezig om allerlei illtigtsan te
voegen in een document. Er zijn vijf groepen voorzien:

Afbeeldingn
Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen ¢

Onlineafbeeldingen

| |;|| |__'<>:' 7T SmartArt Vormen

1 1 Grafiek
Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen Smarit

- &+ 2chermopname = | Grafiek
Nlustraties Schermopname

Van zodra een figuur in het document geplaatst is en aangeklikt wordt, komt er een lint
'Hulpmiddelenvoor afbeeldingeh- ‘Opmaakbij.

Hulpmiddelen vo

Opmaak

o - Lz = L v

Eﬂ Correcties [ Afbeeldingen comprimeren RS — LZ Afbeeldingsrand Maar voren

! [& Kieur - L Afbeelding wijzigen I g E ~ | & Afbeeldingseffecten - Maar achteren
Achtergrond  __ B — - Pasitie Tekstteruglooy

vernijderen |2 Artistieke effecten ~ 0] Beginwaarden van afbeelding ~ 7| 5L, Afbeeldingsindeling - o =

P . -
Ell; Selectievenster raaien

Aanpassen Afbeeldingsstijlen 53 Schikken Grootte

Hoveren geeft zoals gewoonlijk een korte tip over het gebruik van de bepaalde knop.

De witte pijl'Selectereh (uiterst rechts in het Staitnt) dient vooral om objecten te
selecteren ookals de objectenachter de tekst verborgenoudenzitten.

9.1 Afbeelding vanuit een bestand

e 4 Als je ergens in een of andere map foto's
<« v 4 &> Dezepc > G_Geg(G) > Afbeeldingen > v &| | Zoeken in Afbeeldingen » . . .

.- = o | Of tekeningen hebt staarkanje hier een
Ll v ‘| uit kiezen om in te voegen in jouw

== M ; ‘ document.

& Dounoss B~~~ . . . .

g . _ . Klik op de plaats waar je de figuur wil

) e Gl | mocoen

4= G_Geg (G)
- C_Win7 () 18-07-2015 2013-12-25 2013-12-25 2013-12-25 2013-12-25

e s Wope B s B Klik in het Invoegetint op 'Afbeeldin
s M_Muziek (M) ,P)lg‘ mo E :‘ g p g

moom afj ﬁj (v S . en kies de juiste map via het
sowmnl Teme  mE - L o weee | VETkeNNervenster. Zoek de figuur die je
p— - mesesmsencenins <. | WL INVOegeNn. Dubbelklik op de gewenste
Bts v Annuleren f| g uur.
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9.2 Eenafbeelding onlinezoeken

Deze nieuwe optie vervangt de vroegere optie om illustraties te zoeken in de 'Office galerij'.

Klik op de plaats wage de illustratie wil invoegen en daarimahet InvoegeHdint op
'‘OnlineafbeeldingenJe krijgt een browsexoekscherm.

Afbeeldingen invoegen

b Zoeken in Bing Image

. Zoeken met Bing *
Zoeken op internet

i OneDrive - Persoonlijk

Eladeren »
albert.claesen@outlook.com

Ook invoegen vanuit:

Zoek bijvoorbeeld op '‘paarden’ eselecteerjouw keuze.

Klik op 'Invoegen' om de afbeeldiqgp de plaats war de cursor staat in het document te
plakken.

>
4 TERUG NAAR SITES
b Zoeken in Bing Image paarden
233 zoekresultaten voor paarden
~
W

il A - N o
Zoekresultaten zijn afbeeldingen die in licentie worden verstrekt door Create Commons. Lees de specifieke licentie door voor %

elke afbeelding die u wilt gebruiken en controleer of u zich hieraan kunt houden.  Toon alle web-resultaten

SOEE 20 h'.?t. paard. Eris 1 item geselecteerd Invoegen Anruleren
260 x 218 - nl.wikipedia.org
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9.3 Vormeninvoegen

Word heeft ook een beperkte mogelijkheid om figuren te tekenen.

Via het Invoegettint klik je op het symbodVormenr en je krijgt een uitgebreid menu van
allerhande vormen, lijnen,syim2 f Sy Syl & X

@ %) SmartArt ledere keer als er een tekenobject wordt ingevqelgan”;je
Vorre 1/ Gratiek een'tekenpapier laten openren. Het tekenpapier is vooral

- @&+ Schermopname - handig wanneer je een tekening tuhaken die uit
Laatst gebruikte vormen verschillende onderdelen bestaat. Al deze onderdelen
SO0 OA L Ly 5 worden dan bij elkaagehouden en het tekenblad wordt
b%__"\”‘» { 3 als één figuur ingevoegd in jouw document.
\t"r:\in\ 1TLL2 LU0 % Als je daarentegen sJechts eeén enkel_element wiloe-
Rechthoeken gen, dan gaat dat vrij grote tekenpapier al gauw vervelen.
OOoDOooOODOo O Je kunt een keuze makema 'Bestand, 'Opties - 'Geavan
Basisvormen ceerd - 'Automatisch tekenpapiéman of uitvinken

- O ﬂ' b 5 D <> O O @ . . Opties voor Word

RRIDLLFoRaa T

Ly
Geavanceerde opties voor het werken met Word.

Weergave

iudé ;:} {{:’ 7{“3 ICI {:} . . ﬁ%} * ﬁ %\53 Controle Opties voor bewerken
ok TF o TE [
. § E‘ ﬂj [::] Opslaan Geselecteerde tekst overschrijven
BIJSEhrIﬂ:EI‘i Taal Bij selecteren autormatisch heel woord selecteren
|;| C] I;:' :—3 A4 I:!:I Al d Ao Pk Slepen en neerzetten van tekst toestaan
L A0 AD |;":| CTRL+klikken gebruiken om de hyperlink te volgen

Lint aanpassen Automatisch tekenpapier maken bij het invoegen van AutoVormen

Werkbalk Snelle toegang o Slimme alineaselectie gebruiken

Als het tekenpapier standaard uitgeschakeld is, blijft het nog steeds bereikbaar onderaan het
vormenmenu.

E’_) Nieuw tekenpapier

Vanaf het ogenblik dat het ‘tekenpapier' of een vorm geselecteerd wordt, opent zich een
extra balk net hulpmiddelen voor tekenen.

word-2016_ex.docx - Word

Bestan, St oegen Ontwerpen Indeling  Venwizingen  Verzendlijsten Controleren Jeel intwikkelaars nvoegtaepassingen aal Q Uitleg..  Albert CLAES.. &} Delen
o=~ ool & Qopwuen van vorm A - | |If} Tekstrichting 5[ 227 em
OAL L - B | Abc - | LZ Omirek v A 2 [] Tekst uitfijnen ~ . _
%Y ~| €@ Vormeffecten A- Koppelen o335

Vormen invoegen Vormstijlen ] Stijlen voor WordArt Tekst Grootte R A

Als je bv. eemechthoektot een vierkanten eenovaaltot een cirkelwilt herleiden, moete
de [Shift}toets ingedrukt houan bij het slepen.

In het rechter gedeelte van het lint vind je allerlei hulpjesn. degewenste positie,
tekstterugloop, uitlijnen, groeperen, draaien, bijsnijden en afmetingen.

Opmaak ) Geef aan wat u wilt doen... Albert CLAESEN .:;
[, S = =1 o - == -
Maar varen |{_ Uitlijnen -F'- ED Hoogte: |1.83 cm -
e T | Maar achteren Groeperen B"-“T'd
ositie Tekstterugloop 5 sniden — -
- - Ell; Selectievenster k Draaien - - %oy Breedte: [16cm
Schikken Grootte la

Probeer ze allemaal uit en zoek eventueel hulp mehdeermethode en de helpfunctie.
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9.4 SmartArt-afbeeldingen

SmartArtafbeeldingen kunnen gebruikt worden voor alé&2 diagrammen en organigram
men aantrekkelijk voor te stellen.

SmartArt-afbeelding kiezen

. -~
Alles Lijst
Ew[EE] e mm — =
- EE| 80 =5 =
= | 60 DB =
o
.F Cyclus  ——
4B Higrarchie |:_:| u_ﬁ: n_d:
. = = T
Relatie

[l [l [l
ﬁ} Matrix gg @8 o-s-o- -
é Piramide Q) == . B

] Eenvoudige bloklijst

Afbeelding d- a- q- é m Gebruik dit diagram om niet-sequentiéle

[ iii of gegroepeerde gegevensblokken weer

gE2= te geven. De verticale en horizontale
_ weergaveruimte voor vormen wordt
| IQ_Z = optimaal benut.
=1 [OE= —
el B 1 [OE = v
OK I | Annuleren

De hulplinten zijn:

word-2016_ex.docx - Word

Hulpmiddelen voor..

Bestand  Start | Invoegen | Dntwerper| Indeling |‘u’erwijzing=' Verzendlijsi| Contralere | Beeld | Dntwikkeli| Invoegtoe;| Ontwerpen EOJIEETY Q Uitleg...

+ .
Vorm toevoegen - Miveau verhogen r L E"P
O i gt ken t Ni I i =] % L__} L} == =
= | Opsommingsteken toevoegen iveau verlagen . }
5 _ Indeling  Kleuren | HEEN DNNN OON O | | Afbeelding
Ej Tekstvenster & Van rechts naar links \fv% wijzigen ¥ wijzigen ¥ opnieuw instellen
Afbeelding maken Indelingen Smartart-stijlen Beginwaarden

word-2016_ex.docx - Word Hulpmiddel

Albert CLAESEN £, Delen

Q Uitleg..

onterpen [

Bestand  Start  Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwjzingen  Vemendljsten  Controleren  Beeld  Oniwikkelaars  Invoegtoepassingen
) Vorm wijzigen 2 Opuullen van vorm ~ A Tekstopuulling + 1 Naar voren [ s -
. e | wlE :
£ Grater L7 Omtrek van vorm + A A A | & Tekstkader~ 0 Naar achteren - 18]
Bewerken J ) - Positie Tekstterugloop =[1528cm -
in2D P Kleiner Q Vormeffecten = *| A Teksteffecten - o o Gl Selectievenster Sk~ | =9|1> -
Vormen Vormstijlen [ Stijlen voor WordArt [ Schikken Grootte noA

9.5 Grafieken

Dit biedt de mogelijkheid om mooie grafieken te tonen in Word. Via de extra 'Hulplinten’
worden zelfs Excelachtige tabellen aangeboden om de gegevdmsverken.

word-2016_ev.docx - Word

Bestand  Start  Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendljsten  Controleren  Beeld  Ontwikkelaars  Invoegtoepassingen  Ontwerpen | Indeling AlbertCL.. 9D

Grafiekgebied - [odo & opwllenvanvorm- [ || A~ 1 Naar voren T tleseem -
8 Selectie opmaken NN + L# Omtrek van varm ~ A A A | A - Pociie Tekettonael 01 Maar achteren = i1 _ -
“E] Aanpassen aan stjj oog- Wif;;r:” | @ Vormeffecten ~ L T TR e o T o tectievenster ok - e 1324em C

Huidige selectie Vormen invoegen Vormstijlen n Stijlen voor WordArt n Schikken Grootte

word-2016_ex.docx - Word

[o]

AlbertCL.. 9

';' Uitleg...

Bestand  Start | Invoegen | Dntwerpen| Indeling |Ver\o\rijzinge | Verzend\ijst| Controlera| Beeld | Ontwikkela | Invoegtoep| Ontwerpen WG]

. 3
i m e £ 11
Grafiekonderdeel  Snelle Kleuren Rijen/kolommen Gegevens Gegevens Gegevens Ander
toevoegen~  indeling~  wijzigen = omdraazien  selecteren bewerken ~ vernieuwen | grafiektype
Grafiekindelingen Grafiekstijlen Gegevens Type
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Grafiek in

Alle grafieken

« s | (80 (R 45 89 09 44

Kolom

Lijn Gegroepeerde kolom
Cirkel Grafisansl

Staaf

Wlak .
i+ Spreiding : II I I III I
394 a

Hoog/laag,slot Pt ey ety e

TMeR>E

Wil i o ek

Opperviak
Radar
Boomstructuur
Zonnestraal
Histogram
Box en whisker

Waterval

&
=
=i
@
il
i
il
Ity

Combinatie

I OK I | Annuleren

@]

RN

o O

Grafiektitel

5
45
4
35
O a5 (o]
15
05
0

Categorie 1 Categorie 2 Categorie 3 Categorie 4

w

a

[

mRecks1l mRecks 2 mReeks 3

A A B | C | D E | F | G | H | |

1 Reeks1l |Reeks2 |Reeks3 ﬁ

2 |Categorie | 4.3 24 2

3 |Categorie. 2.5 4.4 2

4 |Categorie | 3.5 3 3

5 |Categorie ! 4.5 2.8 3|

]

_‘,,_ -
[« D]
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9.6 Schermopname

Er is nu ook een optie toegevoegd om een pagina of een stukje uit een pagina te knippen.

Een klik op 'Schermopname’ toont de beschikbare vensters en de mogelijkheid om via
'‘Schermopname’ een stuk van het scherm te selecteren.

&+ Schermopname ~

Beschikbare vensters

9.7 Tekstomloop toepassen rond een figuur

De standaard invoegmode voor een afbeeldingistekstregel

Zoals de naam al aangeeft, betekent dit dat Word de afbeelding beschouwt als een speciaal
teken in een tekstregel. Doordat de afbeelding meestal geatier is dan de gewone tekst,

en de regelhoogte aangepast wordt aan het grootste teken, is er meestal een probleem om
de tekst mooi te laten aansluiten met de figuur.

Hier wordt de regelhoogte bepaald door de volledige foto! De onderkant van de
tekstregel wordt gelijk gehouden. Je kunt dus alleen maar één lijn tekst typen naast de
figuur.

Om andere opties te bereiken, kji& op de figuur met de rechtermuiskn@m kiesdan voor
"Tekstterugloop'

Met de menuoptie 'Meer indelingsopties' zijn er nog enkele extra instellingen te maken.

De eigenaardigheid hierbij is dat bij 'Tekstterugloop' soms nieuwe benamingen gebruikt zijn
terwijl bij 'Meer indelingsopties' nog steeds dade benamingen gebruikt zijn.

In onderstaand tabelletje zijn, waar nodig, beide benamingen aangegeven.
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o

Indeling

Tekstterugloop FE| In tekstregel Positie  Tekstterugloop  Formaat
Grootte en positie... A Vierkant Terugloopstijl
Afbeelding opmaken... & Dicht opeen o o ff ol o
= Trangparant
o In tekstregel Om kader Contour Transparant  Boven en onder
&~ Bowven en onder
= Achtertekst = ~f
= Voortekst Achter tekst Voortekst
Tekstterugloop
Weerszijden Alleen links Alleen rechts Alleen grootste
Afstand tot tekst
Boven |0cm = Links 0.32 em
. . . Onder |0cm 3 Rechts [0.32 cm
o Meerindelingsopties...
Instellen als standaardindeling oK

Via dit submenu worden er negen opties aangeboden. De figuurtjes geven vrij duidelijk de
verschillen aanklik op de gewenste omloopstijl:

i

'In tekdregel' is de standaardinstelling. De onderkant van de tekening blijft gelijk met de
onderkant van de tekstregel (zie de paarden hierboven).
‘Omkader ="'Vierkant'. Zoals je al in het symbool kunt zien, wordt de tekst rond een al
of niet zichtbaar kader geplaatst. De afbeelding wordt omsloten door de tBlkst.
afstand tussen omliggende tekst en (onzichtbaar) kader is in te stellen. Met
‘Tekstterugloop' kan ingesteldorden aan welke zijde van het kader de tekst geplaatst
wordt.
'‘Contout ='Dichtopeen'is bijna gelijk aan het vorige. Alleen wordt de tekst hier niet
rond een omgesloten rechthoek geplaatst maar benadert hij meer de vorm (contour) van
het afgebeelde vorwerp.
'‘Achtertekst'.
Hierbij hoort even een toelichting over de opbouw van de pagina's in Word.
Normaal bestaat iedere pagina @itvaste delen: het bladelf eng als het ware; een
(doorzichtige) plaat voor de tekst.
Tussen het blad en de tekstptdaunnen afbeeldingen geschoven wordexcliter teks)
waarvan de volgorde in de ruimte 'achter' (= onder) de tpksitonderling geregeld kan
worden.
S MNaar achtergrond | % Naag achtergrond Klik hiervoor met de rechtermuiaop op

® Naar achteren de afbeelding en kies voor: 'Naar

&) Achter tekst plaatsen aChtel’grond' of 'Naar achter'.

'Voortekst'. Alle afbeeldingen die 'voor' (= boven) de tekstplaat ligggéeook hierboven
bij de verklaring vootAchtertekst'.
" | Maarvoorgrond ¥ T, Maarvoorgrond

.1 Maarvoren

L_'. Voor tekst plaatsen

'‘Bovenenonder. De tekst loopt alleen boven en onder de afbeelding door.
Links en rechts wordt GEEN tekst geplaatst.
‘Transparant. Sommige afbeeldingen kunne&ioorzichtig gemaakt worden.
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Westen over te nernen. °

gen leiden naar een horaogeen wereldbeeld: untverses l-westers. . o~y

ankel Qrrogant, verkeerd en geC&a:rh]k 'Jncnrstandsrs vakde Cog Teruglooppuntenbewerken. Dit is een
wereenzelvigen cultuur met .
e A cultmur orecat nochtans

aanvulling opContour. De punten waarlangs
de tekst geleid worden, kunnen aangepast
worden. Klik op de rode lijn en sleep ze naar
een andereplaats zodat de afbeelding zo goed
mogelijk omschreven wordt.

(Niet alle afbeeldingen lenen zich hiertoe!)

lerne en traditionele cultumn staat buiten kijf. Een wereld waarin 2
gen zeer modern in en andere nog steeds traditinneel zal duidsli

9.8 WordArt

WordArt wordt gebruikt om korte teksten met een speciaal effect te| , o

typen. Je kunt de tekst uitrekken of samendrukken, verbuigdterke T —
verhogen of verlagen en nog veel meladien kan deze tekst als een - -
afbeelding ingevoegd worden. ~

Een Klik op heMWordArt-symbool in het = |~ D A ¥ Handiekeningregel -

Invoegenlint, roept de'WordArt-galeri¢  Tekstvak Snelonderdelen WeordArt Decoraticve
op - initiasl - Object ~

Klik op een voorbeeld, druk op [OK]. A A

¥ ? A A
.
Typ hier uw tekst: A A

Datum en tijd

A A A
A A A
A A A

De voorbeeldtekst kan jeervangen door ¥ ° Ef} _____ Cabr (Hoofc - |35 -| A" A" & A
jouw eigen tekst. BIZ U~ A-iz- iz st
Rechtsklikken in de tekst geeft via de Typ h S
miniwerkbalk de verschillende ;

mogelijkheden zoals bij gewone teksten te kf % Ploptes

A Lettertype...

=¥ Alinea...

,@ Slim opzoeken
Synoniemen 4

E},‘ Vertalen
% Hyperlink...
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Door deklik op [OKjvordt een aangepast lingetoond 'Hulpmiddelen voor WordAr
Opmaak

word-2016_ex.docx - Word Hulpm.. [Eal - O
Bestand  Start | Invoegen | Ontwerpen | Indeling | Verwijzingen | Verzendlijster | Controleren | Beeld | Ontwikkelaar | Invoegtoepas ([OSutEld © Uitleg..  Albert CL.. F_}_ Dele
,__'|_:| HCd & Opvullen van vorm ~ A’ A “ﬁ Tekstrichting ~ E L, .1 Maar voren = &~ 5['
<> - EDmtrekvan vorm = & ﬂ = E%]Tekst uitlijnen = O Maar achteren = E
Vormen — Snelle Positie Tekstterugloop Grootte
> 7| & Vormeffecten - stijlen - (A -~  © Koppelen > > El; Selectievenster  “h ~ -
Vormen invoe... Vormstijlen | Stijlen voor... Tekst Schikken
.y ..
A’;. A voor WordArt' staan
v | LA Tekstkader ~
— — .
Snelle A - A vier knoppen om
stijlen - Teksteffecten = ghaciale effecten te
stijlen voor WordArt Stijlen voor WordArt % geven aan de tekst:

Snelle stijlen biedt een keuze aan voagatiefinieerdestijlen uit het Thema'
(Ontwerpen van thema's wordt later uitvoerig besproken, 2, blz.143)

Instellen van kleuren van de tekst, zowel voor de om{ieékstkaderals wor de vulling
(Tekstopvulling)

Teksteffecten geeft op zijn beurt een apart mevm allerlei effecten toe te passen op de
tekst, enkele voorbeelden

Geen transformatie

abede
Pad volgen
gd{u.’ ‘obd!’ vty
e o L] ™ = i
™ - = Ghij
4 W F ST w
rde “rat %ne

Geen schuine rand
Vervorming

abcde abcde abcde abcde
L 3 '

Schuine rand

/B schaduw b

,fg:.l Weerspiegeling *» J D ';;__:’

A Gloed » | D J

;'A 3D-draafing ’ Jl Jl I_
%

db[‘ Transformeren » iD-DptiES...

o -

abcde abede 27y &3

1y )
0Co B4 2 abc
g ¥ !Qpn e

g e i,

abcde abcde  iche  w

LoL

abede Abeg ab,;c]t-’ "’-h':de

Hoera, | -t werkt!
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Verder zijn er nog enkele opties (die ook voor afbeeldingen en tekstvakken gelden):

ad
Pasitie
In tekstregel
. . lasl.
o [E] Tekst uitlijnen - —
||} Tekstrichting » | Met tekstterugloop
: Boven EENECEEE
ABC || Horizontaal = = E £
% Tekst 30° draaien I——| Midden N i E =
(W] - — —
= Alle tekst 270° draaien = “[ma]= =ma]
. Onder
— T Meerindelingsopties...

Mﬁ Opties voor tekstrichting...

9.9 Decoratieve initiaal

In sommige gevallen kan het mooi overkomen als er in een tekst gewerkt wordt met een
'‘Decoratieve Initiaal Het komt er eigenlijk op neer dat je een grote beginletter maakt die
meerdere regels beslaat.

Selecteer een alinea drover over de geleverde opmaakmodellen.

IE' = |} E Decoratieve initiaal
A

- n@ Pasitie
Tekstvak |
el = W3] [wz
I I -
[ I I - . . .
= line te zoeken naar de video die
=—— | (Geen Geen In tekst In marge
E— Opties Is u het document ee
= Lettertype: _ _
A= et e tekst-, voettekst-, voc
- = beeld een overeenko
o Aantal regels omlaag: |4 lZI .
A= A kies vervolgens de ele
= Inmarge Afstand tot tekst:
- Met thema's en stijlen kunt u oc
AS  QOpties voor decoratieve initialen... oc || annueren | een nieuw thema kiest, worden

9.10 Tekstvakken

Een'Tekstvak' is eenitstekend hulpmiddel om (meerdere) afbeeldingen of aparte
tekstblokken te plaatsen op vaste plekken, zelfs binnen in één pagina van een
Worddocument.

Een overzicht van damogelijkhedenin hoofdzaak gelijk aan afbeeldingen

U tekst van het ene deel van een document naar een ander laten door]cjoen
bepaalde tekstvakken onderling te koppejen

U een'tekstcontainer' opmaken met behulp van de functies op het'khilpmiddelenvoor
tekstvakken- Opmaak
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U driedimensionale effecten, schaduwen, randstijlen, randkleuren, vulkleuren en
achtergrondertoepassen;

U draaien en spiegeleman de tekstvlakken;

de afdrukstand van tekst veranderen binnen in een tekstvak;

U 'Tekstcontainersgroeperen en de uitlijning of verdeling per groep wijzigen.

c:

A Klik op het symbooltjéTekstvakin het InvoegeHint. Kies een van de
S aangeboden modelvakken of maak er zelf een (onderaan het modellenvenster).
= Teken met de kruisjescursor een kader op thafs waar je een
tekst of figuur wilt invoegen.
A [* (Je kunt ook eerst een selectie maken van tekst en dan pas op
' ‘Tekstvak' klikken. Jouw selectie wordt dan automatisch in het vak
A . geplaatst.)

Zodra je ergens een tekstvak maakt, krijg je westruniverseldlint: "Hulpmiddelen voor
tekenen- Opmaakmet een extra vakje ormeer 'Vormen' of 'Tekstvakken' toe te voegen

word-2016_ex.docx - Word

Bestand  Start Invoegen  Ontwerpen Indeling  Verwijzingen Verendlijsten  Controleren  Beeld  Ontwikkelaars  Invoegtoepassinge

Opmask

n g...
& ff_ © Opvullen van vorm ~ - A Tekstrichting = Dy .1 Naar voren - =~ | = N
=S| Oo0O PV 4 i ] 0714cm
wl| -

AL E:) & &~ E M 2 Omtrek van vorm = - ﬂ < [:] Tekst uitlijnen = O Maar achteren -
— - - nelle ositie Tekstteruglog L -

- Snell Positie Tekstterugloop . =

FIRIANIR S 1 ~ | Q& Vormeffecten = stijlen ~ & Koppelen - - il Selectievenster A~ | E¥>

Vormen invoegen Vormstijlen ra Stijlen voor WordArt Tekst Schikken Grootte

De cursor gaat in de linkerbovenhoek van het tekstvak (kader) staan

£ Tekstrichting ~
Hierin kan ik rechtstrecks tekst Via het knopjéTekstricling', S
typen of tekst die elders gekopi- kan je de tekst 906f -90° Horisonton!

eerd is invoegen via plakken. (= 270°)raaien.

™
Tekst 90° draaien

[

U .
Alle tekst 270° draaien

“ﬁ Opties voor tekstrichting...

i

n)

ORI
i i

d of tekst die

| elders ge-
| kopieerd is

Qi

' Hierin kan

o ik recht-
streeks

| tekst type

| invoegen
| via plak-

Met de knoppenSchaduwen '3-D-instellingen van het'Hulpmiddelen voor te&neni-lint
zijn mooie effecten te bereiken.

Een praktische toepassing op deze tekstvakken is bijvoorbeeld een blad met foto's.

Plaats de foto's en de tekst werschillende tekstvakken en laat de tekst overlopen van het
ene vak in het andere. Om teksten te laten overlopen worden de gewenste vakken
gekoppeld via het kettingteken op het werkbalkje.
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Selecteer het eerste vak en klik op de kettingschakabpelng maken'

Als u het document een professic _
neler uiterlijk wilt geven, kuntuin <= E€rste vak

|If} Tekstrichting =
a S

Tekst vitlijnen - i
[] Tekst uitlijnen De cursor verandert in een beker met letters.
GO Koppelen

Tekst

Giet deze beker leeg in het tweede vak dat je wil koppelegazo door in de gewenste
volgorde.

=, Word kiezen uit koptekst voetekst-

X <= Tweede vak
“ voorblad en tekstvakontverpen

“ﬂ Tekstrichting =

. o Zodra een vak gekoppeld is, verandert het kettingsymbool. Klaar om
[+] Tekst uitlijnen ~

de koppeling terug te verbreken.
€2 Koppeling verbreken

Tekst

Voeg nu de afbeeldingen en de tekstlmjvoorbeeld:

[] =] ]
Muizen zonder staartje

De huidige computers kun je bijna helemaalmetde
B muis bedienen. Alleen als je letters moet typen, ishet B
toetsenbord nog nodig.

Je zou dat toetsenbord zelfs kunnen missen door

B *m L]
gebruik te maken van software voor spraakherkenning, ) .

waarmee je briefjes kuntdicteren aan de computer. De
computerzetde gesproken tekstzelf omin getypte
B tekst. n
Ik heb dit een tijdje geprobeerd, maarik heb hetweer
snelvan mijn computer gehaald. De computerbleek
13 m & ol &
mijn gemompelmaar heel matig te verstaan.
Een andere mogelijkheid wordt gebruikt op kleine
handcomputertjes, waar je meteen pen op het
¥ beeldschermpje kuntschrijven. De geschreven ¥
krabbeltjes worden danvertaald naar computer-
letters. Als de computer de krabbeltjes tenminste

kan nntriifaran Rdiin h':ridcr'hriﬂ'i: 7n harnard dat
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10 Samenvoegen documenten en gegevens

Dit gedeelte is vooral bedoeld om bestaande gegevens, vooral adressenlijsten die in aparte
bestanden opgeslagen zijaytomatisch samen te voegen migepaalde sjablonen,

etiketten, formulierenof e-mails¢ voor gepersonaliseerde nieuwsbrieveie gemakkelijk

in Word kunnen aangemaakt worden.

Er is een apart lint voorzien voor deze toepassing, 'Verzendlijsten':

Bestand 5tart| Invoegen | Ontwerpen | Indeling | Verwijzingen | Verzendlijsten JEGGWGIEEY ‘ Beeld ‘ Ontwikkelaars | Invoegtoepassingen

= |E| Afdruk samenvoegen starten - Adresblok @
E& Adressen selecteren - Begroetingsregel )
Maken Samenvoegvelden Voorbeeld van|  Voltooien en
- Adreslijst bewerken st e Samenvoegvelden invoegen het resultaat = samenvoegen
Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven en invoegen Voltooien

Het principe van samenvoegen blijft steeds gelijk, de verschillen liggen vooral tussen de
vorm van de documenten waar de gegevens moeten aangebracht worden.

Om te beginnen zijn er twee hoofdgroepen:

U handmatig intypen of selecteren van gegevens op enveloppetiletten, zie het vakje
‘Maken'

Enveloppen en etiketten Enveloppen en etiketten

{Enveloppen ® Etiketten Enveloppen | Etiketten|

Geadresseerde: [EERS Adres: [EE « [ Inclusief afzender

~ ~

Bestand 5tart| I

= |E|Afdruk san [ Elektronische postzegel toevoegen
Afzender: (2~ [weglaten Afdrukken Etiket
Maki ~] vVoorbeeld  Inwoer (@ volledige pagina met hetzelfde etiket Microsoft, 30 per pagina
- - i (O Eén etiket Adresetiket
- Adreslijst £ ks

R [1 2] kolom: 1 2

= :

Plaats een envelop in de lade voor handmatige invoer wanneer uw printer dit aangeeft. Plaats voor het afdrukken de etiketten in de handmatige invoer van de printer.

E'a Adressen s
n

Enveloppen Etiketten Afdrukken | Aan document toevoegen Opties... E-postzegeleigenschappen... Afdrukken Nieuw document Opties... E-postzegeleigenschappen...

Maken Annuleren Annuleren

Het bedrukken van enveloppen voor privégebruik komt minder voor omdat de printer
hiervoor moet aangepast zijn en omdat de enveloppen met 'venstertjes' het adres op de
ingesloten brief laten zien. Dit gedeelte gaae dan ook niet verder bespreken omdat er
ook voldoende hulp aanwezig is als je op het vraagteken in de blauwe balk Klikt.

Het gebruik van etiketten komt meer voor omdat hiervoor praktisch alle printers geschikt
zijn. Het maken van etiketten wordt welnger uitgediept in deze cursus.

Tegenwoordig zijn de meeste etiketten in de vorm van zelfklevers verdeeld over één A4
blad. Je kan de juiste vorm van een etiket instellen door de naam van de fabrikant en een
modelnummer in te geven of door zelf maten vaan etiket op te geven.

U het koppelen van document en database om automatisch gepersonaliseerde brieven of
etiketten te maken. Hiervoor gebruiken we de eenvoudigste methode via de wizard.
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10.1 Etiketten maken

ZEER BELANGRIJK!

Gebruik steeds etiketten van egoede kwaliteit. Als ze tijdens het printen in de printe
loskomen van het schutblad of kleven aan een van de rollen, kan de printer beschac
worden.

Let er ook steeds op dat je de aangepaste etiketten hebt voor laserprinter (wordt +£ 180°
heet) of inktjeprinter!

igd

10.1.1 Etiketten handmatig maken

10.1.1.1 Etiket op een bepaalde plaats van een-Blad
Klik op 'Maken-* 'Etiketten’ enkies een adres (uit jouw adresboek) of typ er zelf een in het
adresveld.

Maak via 'Opties' een keuze voor het gewenste etiket of ontwerpl@iknop ‘Nieuw' jouw
eigen etiket

Dan kies jgin het vak 'Afdrukken’ voor 'Eén etiket' en geef je aan viaale tekst wil

plaatsen. Bijvoorbeeld: als de eerste twee rijen en het eerste etiket van de derde rij al
opgebruikt zijn, gebruik dan het eerstgende etiket op de derde rij in de tweede kolodn

kan je je etikettenblad volledig opgebruiken door telkens weer de pagina met overgebleven
etiketten opnieuw in te voeren. Denk er wel aan dat je de pagina opnieuw in de juiste
richting invoert en dat detiketten van goede kwaliteit zijn zodat eop de plaatsen waar

geen etiketten meer zitteig geen lijmresten op de printerrollen kunnen kleven.

Enveloppen en etiketten

Enveloppen  Etiketten

Adres: [] E| |:| Inclusief afzender
CLAESEN Albert A
EBenny PALUWELS
BAERTS Esther

Adres invoegen

Afdrukken Etiket
() Volledige pagina met hetzelfde etiket Microsoft, 30 per pagina
(®) Eén etiket Adresetiket

Rij: Kolom:

Plaats voor het afdrukken de etiketten in de handmatige invoer van de printer.

Afdrukken Mietawdociment | Opties... | |E-postegeleigenscﬂappen... |
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Adresetiket 30 per pagina details

Woorbeeld

Zijmarges
Opties ? x Bovenmarge | Horizontaal

=

Printerinformatie

O Rollenprinters Verticaal | [T Breedte fea;it:alal
. . . Hoogte
@ Paginaprinters Lade: |Lade 1 [Handmat. invoer

Etiketinformatie Aantal horizontaal——————
Etiketproducent: |Microsoft
Etiketnaam: |3{)perpag|na ‘
Updates zoeken op Office.com Falermarae Etikethoogte:
Productnummer: Etiketgegevens X = i =
- Zijmarge: 0,48 cm lZI Etiketbreedte: 6.67 cm lEI
30 per pagina ~ Type: Adresetiket = =
N N30 Hoogte: 254 em Verticaal: Aantal horizontaal: |3 lZI
:g Et:gg::g% Breedte: 6.67 cm Harizontaal: Aantal verticaal: 10 EI
A3 [Staand] Paginaformaat: 21.59 cm x 27.94 ¢m Faginagrootte: | |
W

A3 (Staand] Paginabreedte: Paginahoogte:
| Details... | | Miguw... | Verwiideren I oK | | Annuleren |

10.1.1.2 Etiketten met één adres per blad
Dit is handig als je een aantal gelijke (adres)etikettenagimkaartjes wilt afdrukken.

Kies hier voor 'Volledige pagina met hetzelfde etiket'. Je hoeft nu slechts één etiket in te
typen of te selecteren uit jouw adresboek en de ganse pagina zal dan met allemaal gelijke
etiketten afgedrukt worden.

Met een klik opNieuw document’' wordt het ingevulde etikettenblad weergegeven als een
Worddocument en kan je het bewaren en/of afdrukken.

Enveloppen en etiketten

Enveloppen  Etiketten

Adres: EE = []Inclusief afzender

Albert CLAESEN ~

Meidoornlaan 13

3540 Kuttekoven

Afdrukken Etiket

@ Volledige pagina met hetzelfde etiket Owerigefaangepast, 30 per pagina
() Eén etiket Aangepast laser

Rij: Kolom:

Plaats voor het afdrukken de etiketten in de handmatige invoer van de printer,

Afdrukken | | Hieuw document | | DOpties... | | E-postzegeleigenschappen... |
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10.1.2 Etiketten koppelen met een database of adressenlijst
Om van start te gaan open je de wiz&dsdapsgewijze wizardfdruk samenvoegeérvia het
lint 'Verzendlijstehen dan'Afdruk samenvoegen startén

Rechtsvan het schernverschijnt er nu een taakvenster
met een wizard die in 6 stappen aangeeft wat er moet

|— Afdruk samen en starten =
] voeg

B Brieven

21 E-mailberichten gebeuren

= Feloppen Werk alle stappen één voor één af door alle opdrachten

:L_-l . X

DD Eetien- van boven naar beneden uit te voeren. Helemaal onder
Adreslijst

aan de pagina staat de uit te voeren stap vermeld met
onder de streep de mogelijkheid om naar een volgende
stap te gaan of om terug te keren naardarige.

4. Duid hetgewenstedocumenttype aan

E] MNormaal Word-document

@ Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen...

Afdruk samenvoegen v

Documenttype selecteren
‘Wat voor type document wilt u maken?
(") Brieven
() E-mailberichten
(") Enveloppen
(®) Etiketten
() Adreslijst

Kies voorEtiketten.

Etiketten
Labels voor een groepsverzendlijst afdrukken.

Klik op Volgende om door te gaan.

. r— f“""“r‘#
Klik op'Volgende: Begindocument
Stap 1van 6 (Onderaan in het kader).

= Volgende: Begindocument

5. Documentkeuze

Afdruk samenvoegen X ) o o
Er is een keuzemogelijkheid om het huidige document
Begindocument selecteren .
Hoe wil u uw adresetiketten instellen? te geerIker(nu nog Ieeg))f om een beStaand
. document te gebruiken.
(@ Documentindeling wijzigen . .
O Bestaand document gebruiken Als er nog geen document bestaat en je wil zelf een
Documentiseling wikigen indeling maken, kies dan vodRocumentindeling
Klik op Labelopties om een labelformaat te kiezen, W|JZ|gen
A Labelopties... . , AL
Kies het labelformaat ondetabeld.Ji A'S & X

Met 'Labelgties wordt een dialoogvenster geopend dat toelaat om een kewzmaken
tussen een groot aantal bestaande etiketformaten van verschillende merken of om een
eigen formaat te ontwerpen.

In de meeste gevallen, als je een gekend merk van etiketten koopt, zal het volstaan om merk
en nummer in te geven om een gepastadindeling te krijgen. Precieze gegevens over het
gekozen formaat krijg je door op [Details] te klikken.
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Komt het merk en nummer niet voor in de lijst, dan klik je op [Nieuw] en maak je je eigen
ontwerp.

Opties = n r
L= Ander etiket 18033 details
Printerinformatie
O Bollenprinters Voorbeeld
@ Paginaprinters Lade: |Lade 1 {Handmat. invoer ~ ..
Zijmarges
Etiketinformatie Bovenmarge -i—Horlzontaal4'1
Etiketproducent: | Avery Zweckform L= I
Updates zoeken op Office.com B T |
. reedte: Aantal
Productnummer: Etiketgegevens Verticaal I .
Hoogte verticaal
18024 ~ Type: Ander etiket
}‘gggg Hoogte: 24m
18031 Breedte: 7m T
18032 Paginaformaat: 21 cm x 29.69 cm Aantal horizontaal——
v
Etiketnaam: 18033 |
Verticaal: 24¢m lil Aantal horizontaal: |3 lil
Horizontaal: Aantal verticaal: 12

BEE
E
I L

IH!

Paginagrootte:

Paginabreedte: |21 cm + | Paginahoogte: 29,69 cm

| OK I | Annuleren

Klikken op [OK] toont de bladindeling.

..lg-x-\z\-:-\4\5-\sA:-\e.v-mu.xmu.uw:.xs\1s|17-\1v|w-\1n|1

De etiketten woden
afgebeeld als een tabel.| [: Selecteren -

: Indien de Iijpen niet [ Rasterfijnen weergeven
E zichtbaar zijn, ga dan B Eigenschappen

L pem naar het lint
] - ‘.....__‘.’-&-——-_‘ > - f .
- T4 "Hulpmiddelen voor fabel

tabellen' op het tabblad 'Indeling'. In het vak

: ‘Tabel'kanje de rasterlijnen aaiof uitzetten.
Klik op [Volgende]Adresserselecteren

Stap 2 van 6

Met [Vorige]kanje terug om eventueel nog iets aan te

= Volgende: Adressen selecteren

€ Vorige: Documenttype selecteren passen
6. Adressen selecteren
Afdruk samenvoegen vx
e e Kies uit drie mogelijkheden:

(#) Een bestaande lijst gebruiken

eteren it Outlaokcontac U Een bestaande lijst gebruiken

I oelecteren ur utiook-contactpersonen ..

P U Outlookcontactpersonen selecteren
Een bestaande st gebruiken U Een nieuwe lijst typen

MNamen en adressen uit een bestand of database
gebruiken.

D Eladeren...
D' Adresliist bewerken

P P Pt P
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6.1. Nieuwe lijst aanmaken

Indien er(nog)geen beshikbare lijst is, moeten we zelf
een nieuwe lijst aanmaken.

U Klik op "Een nieuwe lijst typen" en dan op "Maken"

X .. .
Afdruk samenvoegen U Typ de gewenste records in.
Adressen selecteren U Verwijder de kolommen (velden) die je niet nodig
- Fen bestaznds [hst gebrulken hebt en voeg eventueel kolommen toe die je wens
() Selecteren uit Outlook-contactpersonen . . .
o ’ U Hernoem de kolmmen waarvan je liever een ander
(@) Een nieuwe lijst typen
Een nieuswe st ypen _ haam hebt.
Typ de namen en adressen van de geadresseerden. u De VO|gOI‘de van de k0|0mmen kan OOk aangepast
E2 Maken.. worden.

_ U HQuit dan af met DK.
¥ ,,-..J’_‘ e 4 Sla het adressenbestand op in je documentenmap

(standaard =:\User$albeADocument$mijn

gegevensbronney)
Nieuwe adreslijst ? X Adreslijst aanpassen
Typ de gegevens van de geadresseerden in de tabel. Klik op Nieuw item als u meer items wilt Veldnamen
toevoegen. Achternaam Toevoegen...
Titel w | Voomaam vIAchtemaam vI Bedriff w | Adresregel 1 vI Voornaam
E-mailadres "
2 Stationsstraat 9 Telefoon ;huis
G5M _
Postcode
Flaats
Omlaag
| ok | Annuleren |
< >
| Hieuw item | | Zoeken... |
| Item verwijderen | |£o|ommen aanpassen.. | | oK | | Annuleran
A

6.2. Contactpersonen iutlook

Het is eveneens mogelijk omggvens te gebruiken die we in Outlook hebben zitten.
Hiervoor kiezen we vodBelecteren uit Outlookcontactpersonen

Meteen daarna klik je ofContacpersonenmap kiezérmen je selected de gewenste lijst

Contactpersonen selecteren

Selecteer een te importeren contactpersonenmap:
Maam Aantal Locatie
Acol 0 albert.claesen@telenet.be|Contactpersonen
Contactpersonen 581 albert.claesen@telenet.be|
Fonteintje 501 albert.claesen@telenet.be|Contactpersonen
Privé 54 albert.claesen@telenet.be|Contactpersonen
Testleden T3 albert.classen@telenset.be|Contactpersonen
£ >
| QoK | | Annuleren |
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Vanaf hier krijg je een zelfde scherm als in volgende paratBasfaande lijst gebruikéen
kanje de gewenste selecties maken.

6.3. Bestaande lijst gebruiken

Stel dat je alle noodzakelijke (adres)gegevens reeds in een of andantidstbt opgeslagen
6! 00Saas 9EOSt I depAdRSenXectErenRboyEef HeSaand@list 2 y
gebruiken.

Door een klik op het woortBladeren (of als er al een

lijst geselecteerd is opEen andere lijst selectergn

open je eerverkennervenster om aan te geven waar
jouw gegevensbestand te vinden is.

Afdruk samenvoegen N &

Adressen selecteren

() Een bestaande lijst gebruiken

() Selecteren uit Outlook-contactpersonen

(- Een nieuwe st typen Als je de adressenlijst hebt ingegeven in een
Fen bestaande fjst gebruiken Worddocument, dan gebruik je dit nu.

MNamen en adressen uit een bestand of database

gebruiken.

Als de adressenlijst in een ander bestand is opgeslagen,
moet je hog even aangeven welk soort bestdret is.

Heb je bijvoorbeeld een Excekiand, dan gaat het als
s s s volgt: selecteer de adressenlijst en klik op 'Openen’

D Eladeren...

wd Gegevensbron selecteren

YN « Doc.. » mijn gegevensbro... v Zoeken in mijn gegevensbron... 0@
Organiseren = MNieuwe map ==~ [H o
)
3 Downloads A Naam Gewijzigd op Type #
} Muziek test.mdb 10/12/2013 20:09 Micros
B video's Test-database-leden.xdsx 221172015 01:31 KLSK-t
S CWI0 () D Turnhout Blad15.0dc 24/12/2013 02:26 Micros
v
3= G_Geg (G:) w >
| Mieuwe bron... |
Bestandsnaam: |Test-database-|eden.xlm v| |Alle gegevensbronnen (".odc™ V|
Extra - | Openen | | Annuleren |

Bevestig de keuze van het gegevensbestand.
Indien het Excelbestand meer dan één werkblad heeft, selecteer dan het gewenste.
Zorg cht de eerste rij met kolomkoppen aangevinkt is! Klik dan op [OK]

Tabel selecteren

Gegevensbestand bevestigen

Gegevensbestand koppelen: Maam Beschrijving Gewijzigd Gemaakt
OLE DB-databasebestanden ‘Test-database-ledens’ 11/22/2015 1:31:16 AM 11/22/2015 1:31:1
£ >
D Bll=preeeren U | | Annuleren De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen oK | | Annuleren
4

25 april 2017 91



SAMENVOEGEN DOCUMENTEEGEVENS SYLLABUS VOOR WORIH

Standaard zijn alle records geselecteerd, je kunt zelf naar bellesetimatigeen bepaalde
selectie maken uit het adressenbestathdor vinkjes aan of uit te klikken of je kan de
ingebouwdefilters per veld gebruiken

Geadresseerden voor Afdruk samenveegen

Dit is de lijst met geadresseerden. Met de selectievakjes kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk samenvoegen.

Test-database-leden.xlsx

zAl sorteren..,

Gegevensbron |7 Naam w | Yoomaam - =mail Straat - | P.. — | Gemeente ~
Test-database-lede... BAKEMA 8| Oplopend sorteren  JUGIAEH | Rode Kruisweg 22 | 3500 | Hasselt
_ - [

Test-database-lede.. [¥ BAKKER El Aflopend sorteren 627475211 Dorpsstraat 12 3500 Hasselt
Test-database-lede... |7 BAKKER zin.eo 626093755 Semmelweislaan 80 3500 Hasselt
Test-database-lede... [ BALK (Alle) Kamnille 16 3500 Hasselt
Test-database-lede.. [¥  BIERMANS (Leeq) s@testd... Semmelweislaan 22 3500 Hasselt
Test-database-lede... [¥ BINNEMWEG (Miet leeg) Slootweg 3 3500 Hasselt
Test-database-lede... |7 DINGSDAG (Geavanceerd...) 631113141 Dunantlaan 3 3500 Hasselt
Test-database-lede.. [¥ DOOYMANS wees s IEsIUOTIEIN.E0 628165939 De Duiker 87 3500 Hasselt
Test-database-lede.. [¥ DORREMAN  Lobke Lobke@testdomein.eo Armstrongstraat 2 3500 Hasselt «
< >
Gegevensbron Adreslijst nader specificeren

Tj Filteren...

’F_T] Duplicaten zoeken...
U:) Geadresseerde zoeken...

D Adressen valideremn...

A

U Om te filteren op een bepaald veld, klik je op het zwarte pijltje in de kop van een kolom.
'‘Geavanceerd' opent een apart venster met meer query sorteermogelijkheden.

U Om de volgorde van de velden te veranderen, volstaat het om in de kop van een kolom
te klikken en ze te verslepen.

U Gewoon klikken in een kolomkop sorteert de tabel volgens de inhoud van deze kolom.
Nogmaals klikken keert de sorteervolgorde om.

BEWETKEN VEMMTENWEN

Bij het kikken op [OK] wordt de bladindeling getoo(als 'Rasterlijnen weergeven' actief is).

[ I SE OURT- PRS- PURE P -SUIN- SN NI SN PN I E S A A SIS A AN I e RIS - SIS B T
Afdruk samenvoegen v &

Adressen selecteren

\ «\olgende records «Volgende record»

(®) Een bestaande lijst gebruiken

(! Selecteren uit Outlook-contactpersonen

2ot

«Volgende records

RN

«\olgende record»

«Volgende record»

(1 Een nieuwe lijst typen

Een bestaande lijst gebruiken

Op dit moment zijn de geadresseerden geselecteerd
uit:

aVolgende record»

«\olgende records

«Volgende records

[Test-database-leden5] in Test-database-leden xlsx

[T) Een andere lijst selecteren...

[ Adreslijst bewerken...

«\olgende record»

’a‘u AN N

LSRR I 7Y

2028 1 -7

«\olgende record»

Ay i o Ofee

«Volgende record»

SvBE. .

- - F N e R N Y e

Stap 3 van 6

> Volgende: Labels schikken

€ Vorige: Begindocument

Op de pagina wordt in ieder van de etiketten een code <Volgende record> geplaatst, behalve
in het eerste etiket. Hierdoor hoeven we alleen het eerste etiket aan tegpass wordt
deze informatie automatisch gekopieerd op al de volgende etiketten.
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Om verder te filteren of te sorteren op meerdere velden, kan je de adreslijst opnieuw
openen door te klikken op 'Adreslijst bewerken'.

In de geopende adreslijst kunneerschilendeselecties en/of bewerkingen uitgevoerd
worden.De meest gebruikte zijn zeker 'Sorteren' en 'Filteren'.

De functie 'Duplicaten zoeken' lijkt niet erg nauwkeurig te zijn.

Duplicaten zoeken

De volgende vermeldingen lijken dubbele vermeldingen te zijn. Schakel de selectievakjes in voor de
vermeldingen die u wilt opnemen in de samenvoegbewerking.

Gegevensbron Yoornaam Maam Straat Gemeente
v DINGEMANS mw

Test-database-l... [¥ Louis DIMGEMAMS Dorpsstraat 3590 Diepenbeek

Test-database-l.. [¥ Louis EERDEKEMS 3590 Diepenbeek
€ >
| oK ‘ [ Annuleren |

(Alleen'Validerenis niet beschikbaar zonder speciale software).

Microsoft Word

U moet software voor adresvalidatie installeren voordat u de adressen van uw ontvangers kunt valideren.
Wilt u nu de website Office Update bezoeken voor meer informatie over invoegtoepassingen voor
adresvalidatie?

| la | | Meg |

Voor onsis deze software (0@2/11/2015)nog niet beschikbaar.
6.4. Filteren via query

Klik opde link'Filteren of op 'Geavanceerd' in de eenvoudige filtermethagteje krijgt
toegang tot het venster met de queipties.

De filtering kan opgebouwd worden met £ G~ functies over 6 velden die aan bepaalde
voorwaarden moeten voldoen.

Filteren en sorteren

Becords filteren  Records sorteren
Veld: Vergelijking: Vergelijken met:
Post Gelijk aan 3500 |
EX] | 1 |
L M| o | o | |
L B o | 3 | |
L M| H | 3 | |
L M| N | 3 | |
[ ok ] annueren

De mogelijkheden van filtering, worden hier per kolom opgesomd.
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Becords filteren  Records sorteren

Veld: Vergelijking: Vergelijken met:
Post v | | Gelijk aan | |3500 |
een ~ : A
En E\?aam] Miet gelijk aan | |
En YVoornaam Kleiner dan |
Of Straat Groter dan
— Kleiner dan of gelijk aan |
Gemeente ¥ [ [Groter dan of gelijk aan
| v| — |lsleeg | |
Is niet leeg
] f o | |
Bevat niet h

Alles wissen | oK | | Annuleren |

Je kiest eerVeld in de eerste rij, eerste kolom. In de tweede kolom geef je de voorwaarde
('Vergelijking) waaraarhet gekozen veld moet voldoen t.o.v. de parameter in de derde
kolom (Vergelijken met).

In het voorbeeld van hierboven moet het veRbst gelijk zijn aan3500.
Je krijgt als resultaat alle adressen waarvan het postnummer gelijk R588n

Je kunt meerdere voorwaarden combineren; wel even opletten ‘asten 'OF. Dit zijn
logische computerbegrippen die niet altijd hetzelfde betekenen als in onze spreektaal.

Wij zeggen bijvoorbeeld dat we een lijst willen van alle personen van Hdssdgkenk.
Dit is geenEN in bovenstaande computertaal want het is géemische EN Er bestaan
immersGEENpersonen die in HasseEN in Genk wonen; ze woneé@F in HasseltOF
in Genk en bijgevolg moeten we dan é&ri-functie’ gebruiken!

Klik op [OKom de selectie te maken. De cursor wordt in het eerste label geplaatst, klaar
om gegevens in te voeren.

6.5. Sorteren op meerdere velden (max. 3)

Klik opde link'Sorteren'of op '‘Geavanceerd' in de eenvoudige filtermethaateje krijgt
toegang tot het vensr met de queryopties.

Filteren en sorteren

Records filteren  Records sorteren

Sorteren op: |Naam (® oplopend () Aflopend
Vervolgens op: |‘u’nnrnaam @Dplnpegd Dﬁ.ﬂopeng
Vervolgens op: | Gemeente o @C}Elnpend Oﬁflopgnd

(geen) ~

MNaam

Voornaam

Straat

Post

Alles wissen | OK | | Annuleren
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Stap3van 6 Klik daarna opvolgende: Labels schikkeanderaan in
= Volgende: Labels schikken Stap 3

€ Vorige: Begindocument

7. Labels schikken (Etikettenopmaak)

Hierin wordt de mogelijkheid geboden om een bepaalde opmaak te kiezen voor de labels.
Alle instellingen die gedaan worden in het eerstiket (waar nu de cursor staat), worden
automatisch gekopieerd naar alle labels of etiketten.

Labels schikken
Maak de labels op met het eerste label op het blad,
als u dat nog niet hebt gedaan.

Om gegevens over geadresseerden aan het label toe
te voegen, klikt u ergens in het eerste label en klikt u
vervalgens op een van de onderstaande items.

) Adresblok.. De wizard biedt $pties:

B Begroetingsregel...

U Adresblok(voor brieven en etiketten)

|:'|!’ Elektronische postzegel...

= e e U Begroetingsregehfet voor etiketter)
Klik op Volgende als u klaar bent met het schikken U ElektronlSChe pOStzegel
B (niet voor etiketten;alleen met speciale
aanpassen. software)

Labels repliceren

U Meer items (zie7.2, blz.96)

U kunt de indeling van het eerste label naar de
andere labels kopiéren door op de onderstaande
knop te klikken.

Alle labels bijwerken

OVt P o
7.1. Adresblok

Plaats de cursor in het eerste etiket (of briefsjabloon) op de plaats waar je het adres wil, klik
op 'Adresblok Nu veschijnt er een venster waar je kan ingeven welke gegevens je wil
weergeven en op welke manier.

Er zijn verschillende voorgedefinieerde modellen beschikbaar, je hoeft maar te kiezen. Als
sommige gegevens ontbreken, klik dan op [Velden vergelijken].

Adresblok invoegen

Adresgegevens opgeven Voorbeeld
MNaam van de geadresseerde in deze notatie invoegen: Hier is een voorbeeld van uw adreslijst:
o | K4 [+ | DN
Johan Q. Rademaker Jr,
Dhr. Joop Rademaker Jr. Hans JAGER

Dhr. Joop Q. Rademaker JIr,
Dhr, Johan Rademaker Ir, Koekendaalseweg 454

Dhr. Johan Q. Rademaker Jr. hd 3600 Genk

Bedrijffsnaam invoegen

Postadres invoegen:

Land/regio nooit opnemen in het adres

Land/regio altijd opnemen in het adres
. . . N Problemen oplossen

Land/regio alleen opnemen in het adres als dit afwijkt van:

Als items in het adresblok ontbreken of niet in de juiste

|Be|gié e valgorde staan, kunt u met Welden vergelijken de juiste

adresonderdelen uit uw verzendlijst aangeven.

Het adres opmaken volgens het land/de regio van bestemming

i Velden vergelijken... |

| oK | | Annuleren |
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Met 'Velden vergelijkerkanje de veldnamen van jouw eigen adressenbestand laten
overeenstemmen met de ingebouwde databasefunctie van Word. (Zie onderstaande figuur)

Velden vergelijken

Om speciale functies te kunnen gebruiken dient u op te geven welke velden in
uw adreslijst met de vereiste velden overeenkomen. Gebruik de vervolgkeuzelijst
om het juiste ontvangstlijstveld voor elk adresveldonderdeel te selecteren,
Vereist voor adresblok ~
Voornaam |Voornaam
Achternaam [geen overeenkomst) |E
Achtervo egs':N Maam |
Bedrijf
! Yoornaam g
Adres 1 g
Adres 2 Straat g
Plaats Post ]
Postcode Gemeente ]
Land of regio Telefoon g
Optionele gegevens
Unieke id EELL ST ]
Beleefdheidstitel e-mail 1 v
Kies in de vervolgkeuzelijst het velc GebZdat® 2
adresgegevens die Afdruk samenw: . ant].
Begindat
|:| Deze overeenkomst onthouden deze
computer (geen overeenkomst)
| oK | | Annuleren |

Door het klikken op [OK] wordt de code <Adresblok> in het eerste etiket geplaatshaDaar
klik je op [Alldabelsbijwerken] en dan wordt de code gekopieerd naar alle andere etiketten.

Stap 4 van 6
=» Volgende: Labelvoorbeeld

Om een voorbeeld te zien, klik op "Volgende:
Labelvoorbeeld'

€ Vorige: Adressen selecteren

L ﬁg 1o 2003 04 5o B-Q-E- o8 Fe A0 q 11 12e g 13 0 A5 16 1 1T g 18 g 15 g 20 o
z loost AARDMAN Kees DOOYMANS Peter DUREN

'z Veenweg 58 Raadhuisweg 65 Raadhuisweg 45

- 3600 GenH 3600 Genk 3600 Genk

- Hans JAGER Farel VAN KOOTEN

. koekendaalseweg 454 Raadhuisweg 69

H 3600 Genk 3600 Genk
e T i e P e e U R N S VR P S

(Ga verder met 'Stap 5 van 6, Labelvoorbeeldblap 97, 8)

72. aSSNJ AGSYa

X

Als je zelf meer details wilt bepalen bij de opmaak van etiketten of andere sjablkiiien,
dan op 'Vorige: Labels schikken' om terug naar stap 4 te gaan.

Kies voora S S NJ A. Al Veddeh van het gebruikte adressenbestand worden in een lijst

getoond enkunnen nu individueel geplaatst en opgemaakt worden.
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Samenveegveld invoegen

Invaegen:
O Adresvelden

Velden:
Naam ]
Voornaam
Straat
Post
Gemeente
Telefoon
G5M-num
e-mail
Geb#dat®
Begindat

|Velden1relgelijgen... | I Invoegen | | Annuleren |

Selecteer €één voor één en in de juiste volgoatie
velden die je wilinvoegen Klik na ieder geselecteerd
veld op [Invoegen].

Alle geselecteerde velden staan nu wel in de juiste
volgorde maar staaallemaal vlak tegen elkaar.

aMaame=Voornaame«Naam=«5traa a¥olgende records
tuPostreGemeenteseTelefoons«
G5Mnumseemail»

«\olgende record= «\olgende record»

Je moet ze nu nog scheiden door een spatie of een
regel of alineaeinde.

De variabelen zullen vervangen worden door de gegevens uit de datatesgentueel
aangebrachtepmaak,teksten of afbeeldingen zullen in ieder etiketergenomen worden.

«\Voornaame= «Naam» «\olgende records

w3tragate
#Poste eGemesntes

tel.aTelefoon: gsmoeGSMnum:

wemailw
«Volgende records «\olgende records
Stap 4 van 6 Klik op 'Alle labels bijwerken' efaarna op 'Volgende:

= Volgende: Labelvoorbeeld

€ Vorige: Adressen selecteren

8. Labelvoorbeeld

Afdruk samenvoegen e

Labelvoorbeeld

Van enkele samengevoegde labels kunt u hier een
voorbeeld zien. Om een voorbeeld van een ander
label te zien, klikt u op:

Geadresseerde: 1

E} Een geadresseerde zoeken..,
Wijzigingen aanbrengen
U kunt ook de adreslijst wijzigen:
T Adreslijst bewerken..,

Klik op Volgende als u klaar bent met het bekijken
van het voorbeeld van de labels. Vervolgens kunt u
de samengevoegde labels afdrukken of de
afzonderlijke labels bewerken voor persoonlijke
opmerkingen.

25 april 2017

Labelvoorbeeld'

Je krijgt nu meteen een pagina te zien met een aantal
etiketten als voorbeeld.

Je kan nu met de pijltjes voor en achter
'‘Geadresseerd, één voor €én alle etiketten bekijken.

Hier kan ook nog altijd de adreslijst geopend worden
om eventueel wijzigingen aan te brengen.
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Joost AARDMAM Kees DOOYIMANS Peter DUREM
Veenweg S8 Raadhuisweg 65 Raadhuisweg 45
3600 Genk 3600 Genk 3600 Genk
tel.: gsm446112265 1el. 627820575 gsm: 446768658 1el. ;638087316 gsm:4467766EE
loost@testdomein.eo Cees@testdomein.eo Peter@testdomein.ec
Hans JAGER Karel VAN KOOTEN

tel.: gsm:
Koskendaalseweg 454 Raadhuisweg 69
3600 Genk 3600 Genk
tel. 626284866 gsmid46767100 tel. 655768734 gsm:
Hansi@testdomein.eo Kootend5@tastdomein.eo
tel.: g=m: tel.: g=m: tel.: g=m:

Ben je niet tevreden met de opmaak (je Wiilv. het adres centreren), ga dan een stap terug
naar'Labelsschikkery, ga naar het eerste etikeselecteerhet gewenste en klik in hégtart-
lint op de gewenste opmaakcodes.

Klik op 'Alle labels bijwerken' om de verandering overal door te voeren en ga daarna terug
naar 'Volgende: Labelvoorbeeld'.

Stap 5 van 6 Klik op'Volgende:Samenvoeging voltooiémoor de

= Volgende: Samenvoeging voltooien Iaatste Stap
€ Vorige: Labels schikken

9. Samenvoeding voltooien

Afdruk samenvoegen T % Samenvoeging voltooien geeft nog twee mogelijkheden:
'‘Afdrukken en'Afzonderlijke labels bewerkén
De verzendlijstlabels voor Afdruk samenvoegen

kunnen nu worden gemaakt, Bij de keuze vodAfdrukker gaat Word meteen
Klik op Afzonderlijke labels bewerken om een nieuw afd I‘u kken erheb Je mIndelCOHtrO|emOg6|ljkheden

document met de samengevoegde labels te openen

Samenvoeging voltooien

ferug naar het begindogument. o <€ Hier kan je bst voor de tweede optie kiezen

Samenvoegen é | -'F T 2 y ﬁ é N\I }\ 8 1 S eand)Of)llglél hbelé S é S NJI_ é

E:g, Afdrukken...

2

- Samenvoegen naar nieuw document
?D Afzonderlijke labels bewerken...

Records samenvoegen
Ohﬂuigige record

Oyan: | | tot: | |

Stap 6 van 6

€ Vorige: Labelvoorbeeld | OK | | Annuleren |

Alle labels worden gevuld met de geselecteerde adressen en in een nieuw document
geplaatst. Op die manidwanje ze allemaal ng eens nakijken en eventueel individueel
aanpassen Bijv: te lange namen die afgekapt wordeanzX 0
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Je hebt nog steeds beide documenten ter beschikking. Als je deze documenten apart opslaat
kunnen ze achteraf nog eens gebruikt worden om dezelfde etkedif te drukken of om
kleine wijzigingen aan te brengen.

Albert CL.. £ Delen

T ¢ - - - =i s == Zoeken ~
0 Calibri (Hoofi - |12 -/ A" a" | Aa~ [ R0 i=-i=- 5o (32121 T 5 A |AaBbCeD| AaBbCD -

Plakk 8 . a 2D Vervangen

aKken - & - 8y . Bl — e i~ - P -

: ~ B I U abe X, X o W A == == = IQ == Opsommi... | T Standaard Geen afsta.. |+ h Selecteren «
Klembord Lettertype [F] Alinea [F] Stijlen [F] Bewerken ~

O H 5- 0 §-
LBl -200 30040005 6B B0 0500 100 10 ) 12 ) 130 ) 8 150 g 16 1 1T 1 018 ) 0130 ) 20

Afdruk samenvoegen v 23
Z loost AARDMAN E Kees DOOYMANS E Peter DUREN Samenvoeging voltooien
'; Veenweg 98 : Raadhuisweg 65 E Raadhuisweg 45 De verzendlijstlabels voor Afdruk samenvoegen
N 3600 Genk : 3600 Genk I 3800 Genk kunnen nu worden gemaakt,
:_ tel.: gsm:446112265 : 1el.:627B20575 gsm:446768605 : 1el.:63B087316 gsm:446776688 T e TR T Mo T e e e TP
by loost@y
1 | I—— Etikettenl - Word
ki Hans JAS _ _
- i i 3 i ; deling | W Uitleg... CL.. & Dele
: Koeken ik Start JLIGELE | Ontwerg | Indeling | Verwijzir | Verzend| | Controle | Beeld | Untwlkk| Invc\egt(| Ontw Indeling | W Uitleg Albert CL 4 Delen
Z 3600 Ge e W _— L. 2 . 0
o | ey W[ |[Cofbritoohr[2 [A AT[AIT (%) » Az AaBDCCD AaBbCCD
- ___l_'l_T_s_?f Plakken o B I U ~abex, X AW A Opsommi... | TStandaard| Geen afsta.. = Bewerken
{’ tel.: gsl Klembord Lettertype ] Alinea [ Stijlen ] ~
o | H = o I
£ L$-§-1-|-2-|-3-|-4- S50 BB B0 9. 10 g oAl 2120 13-y B0 18- 1 o161 17 1 o181 2191 200 1 . # [
.-:: tel.: gsl E
- - loost AARDMAN Kees DOOYMANS Peter DUREN
,., .
- . Veenweg 98 Raadhuisweg 65 Raadhuisweg 45
% -
CH R - 3600 Genk 3600 Genk 3600 Genk
= ~
- el g5l tel.: gsm:446112265 tel.:627820575 gsm:446768696 tel.:638087316 gsm:446776688
- -
- Iy loost@testdomein.eo Cees@testdomein.eo Peter@testdomein.eo
[ _
R —— + | HansJAGER Karel VAN KOOTEN tel: gsm:
I B B s U B g B e T e e it e SO

10.2 Brieven en adressen samenvoegen

Zoals bij etiketten, open de wizaltapsgewijze wizard Afdruk samenvoegea het lint
‘Verzendlijstehen dan'Afdruk samenvoegen startén

1. Documentkeuze

Afdruk samenvoegen N oS

Documenttype selecteren
Wat voor type document wilt u maken?

® Bieven Kies ditmaal voo'Brieven.

) E-mailberichten
() Enveloppen Klik dan OpVolgende: BegindocumenOnderaan

() Etiketten in het kader).
() Adreslijst
Brieven
Verzend brieven naar een groep mensen. U kunt de

brief die ieder persoon krijgt een persoonlijk tintje
geven,

Klik op Volgende om door te gaan.

I I S B
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2. Beginnen met een sjablooof bestaand document

Onder'Begindocument selecterénertel je Word

Afdruk samenvoegen ~ % welk document gebruikt moet worden voor je
Begindocument selecteren brle._f' .
T Als jemeteen van start wil met het dument dat
Het huidige document gebruiken je al open had staan, kies je natuurlijk vadet

#® Beginnen met een sjabloon

huidige document gebruikén
_ _ Als je al een (model)brief hebt getypt, kies je hier
B;f::'ﬂ'e:ei";':;:f‘: :_'L’:'r'mmmgsjamm .. voor'Bestaand document gebruikeen vertel je de
helemaal aan uw wensen kan worden aangepast. Computer waar h” dat docunm kan Vinden_
@] Siaploon selecterer... Word heeft ook hele knappe voorbeeldbvien. Wil

= P » . Je die gebruiken, dan kies je vo@eginnen met
add ) een sjabloohen Klik je op 'Sjabloon selecteren’

Bestaand document gebruiken

Alle mappen waarin zich sjablonen bevinden, worden nu getoond. Zowel de originele
meegdeverde sjablonen zijn beschikbaar maar ook de sjablonen die je ooit zelf gemaakt
hebt en opgeslagen hebt in de ma@iuserdxxxX Appdata RoamingMicrosoft Templates'.
Je kan er een sjabloon uit kiezen of verder zoekeia Internetg naar sjablonen op
‘Office.com’.

Sjabloon selecteren

fonteintje  jack TEST_Docume ... Afbeeldingen Documenten  Favorieten  Linken  Meer...
Algemeen Andere docu ... Erieven Cv's Databasesja ... Rapporten CUrsus espero
=
= = = Voorbeeld
Curriculum vitae - Curriculum vitae - Curriculum Vitae
Aangrenzing Corsprong [tijdloos)

Selecteer een pictogram om
een voorbeeld te bekijken.

Mieuw
@ Document D Sjabloon

Sjablonen op Office.com OK Annuleren

De werking is identiek aan het maken van etiketten. Alleen het document waar je de
databasevariabelen moet in plaatsen is wat anders.

3. Invoegen van datavariabelen (welden)

Indien de brief per post gaat verstuurd worden, moet je rekeiiagden met de omslag
waarin de brief terecht gaat komen. Indien het een omslag is zonder venster, dan kan je een
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etiket gebruiken voor de bestemmeling. Beter is echter om een omslag met venster te
gebruiken. In dit geval hoef je alleen maar rekening tedeoumet de plaats van het venster
om de bestemmeling te plaatsen. Een goede oplossing hiervoor is om een tekstvak te
gebruiken.

Maak een tekstvakonder omtreklijrvan 11cm x 4cm (afhankelijk van de omslagen die
gebruikt worden) en plaats dat op de juigiaats in het document, in ons voorbeeld is dat
10 cm van de linkerkant en 4.5 cm van de bovenkant.

éaesperanto internationale taal 45cm

10 cm {
L’ 4cm
11cm
Lo 101 81 B0 Teq B S04 3 2L -.-E-.-z-. Indeling
Positie  Tekstterugloop Formaa t
- Horizontaal
? Og\tlunen ten opzichte van
7 @® Absolute positie |10 2] rechts van Pagina  |v]
N O Refatieve pasitie | 3| tenopaichte _
; & Verticaal
- Ouwtlunmg ten opzichte van | Pagina ~
? @Absoluteposltle onder Pagma

Opties
|:| Object met tekst verplaatsen |:| Overlapping toestaan
[] anker vergrendelen Opmaak in tabelcel

COC N I S B A I ST )

Om de verschillende velden uit de database in te gekan jeg net als bij de etiketterg de
opties uit de wizard gebruikemlet 'Adresblok’ efof 'Meer items' plaats je het adres in het
tekstveld.(Met 'Meer items' kan je beteaan plaatsbepaling doen van de verschillende
velden.

Plaats de cursor op een invoegveld (bij sjablonen) of op een plaats waar je een variabele wilt
plaatsen en klik danphet gewenste veld.

Let op! Je kunt alleen maar gegevens invoegen die opgenomen zijn in het gebruikte
adressenbestand.

4. Begroetingsregel

De begroetingsregel kan vooral gebruikt worden om bij brieven een aangepaste aanspreking
samen te stellen.
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Begroetingsregel invoegen

Motatie van de begroetingsregel:

|J::|har1 Rademaker Ir. m
EBegroetingsregel voor ongeldige geadresseerden:

|Geachte mevrouw, mijnheer,
Voorbeeld

Hier is een voorbeeld van uw adreslijst:
> D

Beste Joost AARDMAM

Problemen oplossen

Als items in uw begroetingsregel ontbreken of niet in de juiste volgorde
staan, kunt u met Velden vergelijken de juiste adresonderdelen uit uw
verzendlijst aangeven.

| Velden vergelijken.., |

| Ok | | Annuleren |

Deze regekan ook nog aangepast wordeloor bepaalde voorwaarden te stellen,
afhankelijk van de inhoud van een dataveld.

Als er bijvoorbeeld een veld opgenomen is in de database welk het geslacht aangeeft van de
persoon, dan kan in functie van het geslacht de aasstitel aangepast worden door
'‘Geachte heer, ' of '‘Geachte mevrouw' te gebruiken.

Hiervoor dient de knop 'Regelsi ! £ & X 5Ly X ! yRSNAUY
Het variabel gedeelte van de brief zou er dan bv. zo kunnen uitzien:

feAdresblok»
Word-veld inveegen: ALS ? x O
ALS i
Veldnaam: Vergelijking: Vergelijken met:
MY |G,‘ukaan M | [ -
Deze tekst invoegen:
Geachte heer 2 Diepenbeek, 29 november 2015
©
Anders deze tekst invoegen:
Geachte mevrouw A tBegroetIngsregell
© of
Geachte heer «Voornaam» «Naam»
[0 T — Q
karel VAN KOOTEN Monique BOELMAN
i Raadhuisweg 69 Reewal 6
o 3600 Genk 0 3720 Kortessem
o] o]
Diepenbeek, 29 november 2015 Diepenbeek, 29 november 2015
Beste Karel VAN KOOTEN Beste Monigue BOELMAN
of of
Geachte heer Karel VAN KOOTEN Geachte mevrouw Monigue BOELMAN
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10.3 Nieuwsbrieven / e-mails en adressen samenvoegen

Alhoewel het principe altijd gelijk blijft, is hierbij het grootste verschil dat er niet met een
gewoon Worddocument gewerkt wotanaar met een htmlof e-maildocument.

1. Documentkeuze

Atdruk samenvoegen v
Documenttype selecteren
‘Wat voor type document wilt u maken?
() Brieven
(®) E-mailberichten
() Enveloppen
() Etiketten
() Adreslijst

E-mailberichten

E-mailberichten naar een groep mensen verzenden.
U kunt het e-mailbericht dat ieder persoon krijgt een
persoonlijk tintje geven.

Klik op Volgende om door te gaan.

Kies ditmaal vooiE-mailberichten!

Destatusbalk toont meteen een 'Weblayut' aan.
Het gewone documentformaat is nu omgeschakeld naar
html-formaat.

B B B -—1

+1ﬂll]‘3°i':-|

Klik dan OpVolgende: BegindocumernOnderaan in
het kader).

2. Beginnen met een sjablooof bestaand document

Om een document aan te makeh een bestaand document of sjabloon te gebruiken, volg
dezelfde werkwijze als in vorige opties.

3. Het verschil tussen dezemails en de vorige documenten zit vooral in stap 6

Bij de samenvoeging voltooien wordt nu jgrailprogramma ingeschakeld.

Je kijgt nog een schermpje om de 'Onderwerpregel' in te vullen en te kiezen welke records
je wilt versturen. Bij het klikken op 'OK’, begint automatisch het versturen van de berichten.

Opgelet!

Het is niet zeker of dit met allemailprogramma’s werkt!

Afdruk samenvoegen

Samenvoeging voltooien

De e-mailberichten voor Afdruk samenvoegen
kunnen nu worden gemaakt.

Samenvoegen

D Elektronische post..
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Samenvoegen naar e-mail

v X
Berichtopties

Aam ‘Emailadres

Onderwerpregel: | Nieuwsbrief - Mijn Hobbysite |

E-mailindeling:

‘ HTML

Records verzenden

(®) Alles

D Huidige record

Dyan: |

e [

I 0K | | Annuleren |
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11 Gevorderde technieken
11.1 Datum en tijd

Om snel een d@tum en tijd inte voegen, kk in het Invoegedint op de
knop 'Datumen Tijd' of [Alt]+[Shift]+[D]

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) als je een datum wilt
invoegen.

E‘@ Daturm en tijd

Daturn en tijd

Als je de optieAutomatisch
Mogelijke notaties: Taal:

- bijwerker aanvinkt, verandert
Mederlands (Belgig) v . )
zondag 6 december 2015 de datum van je bericht mee
& december 2015
061215 met de datum van de dag.
20151206
b-dec-15
06.12.2015
6 dec. 15
06.12.15
december "15
dec-15
06/12/2015 03:39
06/12/2015 03:3%16
339

3:3%:16
03:39
03:3%:16 Automatisch bijwerken
Als standaard instellen Annuleren

11.2 Symbolen en accenten

Niet alle lettertekens, met of zonder accenten, kunnen rechtstreeks via het toetsenbord
ingegeven worden. Hiervoor is een speciale optierzien @ het Invoegedint in het vak
'‘Symboleh- 'Symboaol

Vergelijking = Klikop 'Meer symbolehvoor een groter scherm met alle symbolen.
€ Symbool - Met het keuzevak achtéLettertype kanje verschiende
% o = & ¢ Vverzamelingenvan symbolen selecteren whmn je een ruime keuze

krijgt uit verschillende lettertypen en per onderwerp gesarde

symbolen Kies het gewenste symbool en klilnarna op [Invoegen].

> + Alsje een bepaald symbool meerdere malen denkt nodig te hebben,

x = u o B kan je ook de sneltoets gebruiken ofreeenvoudiger combinatie
toekennen aan een sneltoets, bv.:

€ Meer symbolen.. het 'harten-symbool heeft als code '2665', [Alt]+[X].

Hiervoor moet je eerst het nummer '2665' typen en dan het nummer omvormen tot het
symbool door [Alt]+[x] te drukken.

@ ™

E ¥

®

+ #

1A
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Symbool

symbolen  Speciale tekens

Lettertype: | Arial Qeelverzameling:|Di\rerse symbolen
Wl b B mlo«|:— AP V4o
~|elal®E i}@@ﬁépifﬂﬂtf
LIPRIA K|k |Z|z[a/M|V[D|vWlw| v
Elrlole jvsz/qv;_-f+!v
Laatst gebruikte symbolen: /

=W k| gle|d|EE|¥|O)|™ |22 X|=

Unicode-naam:

Black Heart Suit Iekencode:|2665 | !an:|Unicode[hex]

AutoCorrectie... | | Sneltoets... | Sneltoets: 2685, ALT+X

| Invoegen | | Annuleren |
A

Dit is moeilijk te othouden dus kunnen we beter een logischer code bedenken.
YEA]l 2L) of{yStiaz2Staxe Sy 3IASST SSy O2RS yI I N ]
opgeslagen worden en klik dan op [Toewijzen].

Als je de toetscombinatie opslaat in 'Normal.dptiet standardsjabloon van Word dan is
deze code bruikbaar in ALLE documenten digap computer gestart worden.

Als je de combinatie opslaat in het document, gaat ze overal mee met dit document.

Toetsenbord aanpassen

Een opdracht opgeven

Categorieén: Opdrachten:

Alle opdrachten Symbool:

Toetsenbordreeks opgeven

Gebruikte toetsen: Druk op nieuwe sneltoets:
Alt+H
Symboil -

Momenteel toegewezen aan:  Arial: 9829

Wijzigingen opslaan in: | Mormal.dotm e

Mormal.dotm
word-2016.doce

symb erboven is opgegeven met Symbool

Beschrijving

Hiermee wordt
wijzigen

| Toewijzen

Igerwijderen | Standaardwaarden .
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11.3 Voet- en eindnoten

Voetnoten zijn nota's ter verduidelijking van sommige woorden in een tekst. Bij het te
verklaren woord wordt een verwijzing aangebracht in de vorm van een nummer of een
teken. Onder aan d&oet van de pagina worden dan de genummerde verklaringen
weergege&en. Word houdt automatische de nummering bij, ook al worden er pagina'’s of
woorden of zelfs commentaren tussengevoegd.

Eindnoten zijn meestal nota's over bronvermeldingen aan'diat! van de tekst.

Verwijzingen
1 ﬁ'] Eindnoot invoegen
‘"‘E;‘u‘nlgendevnetnnnt -
Yoetnoot —
invoegen Tekst weergeven

YVoetnoten u

Als we nu bijvoorbeeld in deze tekst eemetnoot' willen plaatsen om het woordje
'voetnoot te verklaren, dan plaatsen we de cursor net achter de laatste 't' van voetnoot en
klikken in het lintVerwijzingehop 'AB Voetnoot invoegén

Een eindnookanje invoegen door, eveneens in het Verwijzingenliatklikken op Eindnoot
invoegen. Wil je wat instellingen aanpassen, klik dan op het kleine pijltje achter
(Voetnoten).

Voetnoot en eindnoot

In het opkomend dialoogvenster

Locatie
kan nu gekozen worden voor

& Onder aan pagina ~ | 'Eindnoot of 'Voetnoot, de plaats
() Eindnoten: Einde van document van de noten, de nummering of
Converteren... | | SymboolSy | ® X @

Indeling van voetnoot
Van zodra je ofinvoegenkilikt,

Kolommen: |ldentieke sectie-indeling b | .
Somask wordt de nummering geplaatst bij

pias het gekozen woord EN onderaan

Nummeren als: 123 ¥ || de pagina onder een

Aangepaste markering: I:I Symbool... scheidingslijntje.

Beginnen bij: 1 2 Daar kan dan de tekst voor de noot

Hummering: Doorlopend = geSChreven worden.

(Zie hierboven het
voetnootnummer en onderaan
links van @ pagina voor de
voetnoot.)

Wijzigingen toepassen

Wijzigingen toepassen op: | Deze sectie w

Invoegen Annuleren TOEPESEEN

1 Hier komt de tekst van de voetnoot
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Als je de cursor over een voetnemimmer beweegt wordt de voetnoot getoond in e&ip'-
venstertje:

Hier kot de tekst van de voetnoot

voetnoot! willen plaatsen om het woordj

11.4 Kruisverwijzing

Gelijkaardig aan de noten is t€ruisverwijzing Hiermee verwijs je in een tekst naar een
bepaalde bladzijd of hoofdstuk of alinea.

Doordat Word ook deze lijst bijhoudt kan er gemakkelijk iets tussengevoegd worden. Word
zorgt voor een blijvende juiste opvolging en aangepaste verwijzing.

[ Lijst met afbeeldingen invoegen
|__"|I Tabel bijwerken

e
Bijschrift . -
invoegen [ Kruisverwijzing

Eijschriften

Kruisverwijzing

Om op een punt waar de cursor zich bevindt een
kruisverwijzing te makerklik je in het
Verwijzingenlint op 'Kruisverwijzing Je krijgt dan
een venstertje waarin je kunt aangeven naar wat
en naar waar gewezen moet worden.

Verwijzingstype:

Verwijzing naar:

Genummerd item |Alineanummer

Invoegen als hyperlink

Getallen scheiden met I:l

YVoor welk genummerd item:

1.1 Word starten
1.2 Beginscherm
1.3 De linten
1.4 De 'Bestand’'-knop
1.5 Werkbalk snelle toegang
1.6 Miniwerkbalk
1.7 Statusbalk
1.8 Help
1.% Het opslaan
1.9.1 Autoherstel
1.9.2 Insluiten van lettertypen (fonts)

|:| EBoven/onder insluiten

1 Kennismaking A

%

W

Invoegen | | Annuleren

11.5 Inhoudstabel maken

Om een inhoudstabel te maken, plaats je de cursor op de pagiaajeae inhoudstafel wil
plaatsen.De inhoudsopgave wordt gemaaktlgens de gebruikte koppean automatisch
bijgehouden bij het afsluiten van het document. Wil je tussentijds bijwerken, druk dan [F9].

25 april 2017
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B Tekst toevoegen -

D! Bijwerken
Inhoudsopgave

-

Inhoudsopgave

Standaard
Automatische inhoudsopgave 1

1 Inhoud

2 Korl -

Kies het Verwijzingehnt en klik op'Inhoudsopgaven

het vak 'InhoudsopgaveKies daar de gewenste opmaak.

Je kunt eventueel nog wat aan de opmaak veranderen
door onder in het menu te klikken dmhoudsopgave

invoegen!

21 Ko

211 Hopd

Automatische inhoudsopgave 2

1 Inhoudsopgave
2 Korl -

21 Ko

211 Hopd

Handmatige inhoudsopgave

1 Inhoudsopgave

IGEEF DE TITEL VAN HET HOOFDSTUK O [NIVEAU 1) ...

GEEF DE TITEL VAN HET HOOFDETUK 0F [NivEaL 2],
Geef de titel van het hoofdstuk op [niveau 3)

(GEEF DE TITEL VAN HET HOOFDSTUK OF [NivEAu 1) ...

@ Meer inhoudsepgaven van Office.com

Adngepaste

B( Inhoudsopgave verwijderen

Eh Selectie opslaan in galerie Inhoudsopgave...

11.6 Indexmaken

Eeneenvoudigendex is eeralfabetische woordelijst met de vermelding van de pagina's
waarde genoemde woordete vinden zijn.

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

doet dan de rest.

11.6.1

Selecteer het gewenste woord (of zinsdeel) en laat het dan markeren als indexonderdeel.

Woorden markeren

Hiervoor vind je een knop 'ltem markeren' in het vak 'Index' op het lint 'Verwijzingen'.

108
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+ [ Indexinvoegen D€ €€rste keer dat je op deze knop klikt, opent zich een
9 dialoogvenster waarin je eventueel gegevens of verwijzingen

Itern kunt toevoegen.
rmarkeren

[ Index bijwerken

Index

Indexvermelding markeren

Index Voor onze eenvoudige index volstaat het om ieder
Hoofdgegeven: |knop || geselecteerd woord te markeren door op de
Subgegeven: | || gelijknamige knop [Markergne klikken.

Opties Het venstertje blijft open om een volgend woord te
O Kuisverwizing: - [Zie || markeren.

@ Huidige pagina
OEaginabereik
Bladwilzer: | || Met de knop [Alles markeren] worden alle locaties

Opmaak van paginanummers opgezocht waar het 'Hoofdgegeven' voorkomt en

[ vet gemarkeerd.

|:| Cursief

Dit dialoogvenster blijft open, zodat u meerdere
indexgegevens kunt markeren,

| Markeren | |ﬂlles markeren | | Annuleren |

11.6.2 Indexlijsten samenstellen

D [ Index invoegen
o Ul indexbijwerken Als je de lijst klaar hebt, plaats je dersor waar je de index wilt
rmarkeren laten beginnen en klik je op de knop ‘Index invoegen'.

Index

Inhoudsopgave Lijst met afbeeldingen  Bronvermelding \Je kl’ljgt dan een
Afdrukvoorbeeld . - opmaakscherm om jouw
Aristotle, 2 - Type: Inspringen Zelfde regel
Asteroid belt. See Jupiter Kolommen: |2 = voorkeur aan te geven.
Aumosphere Tk [Nederiands Belgie Klik op [OK] en de index wordt
exosphere, 4 dan automatisch aangemaakt.
innnenhara 3% -

[[] Paginanummers rechts uitlijnen

Opvulteken: | ....... ~

Indeling: |\-"an siabloon

<]

Item markeren... | |Aulol._l'lalkelen... | | Wijzigen... |

I OK | | Annuleren |
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»11.6.2 - Indexlijsten-samenstellenq

Als-je-delijst-klaar-hebt, plaatsje-de-cursorwaarje-deindex-wilt-laten-beginnen-en-klik-je-op-

i

Sectie-einde (doorlopend)

De-linten,- 91 112,-113,-115,-121,-122,-126,-130,-133,-
knop,,-7,-10,-12,-14,-16,-40,-41,-42,-46,-51 - 136,-137,-152,-153,-154,-155,-1564]
54,-55,-67,-72,-75,-88,-104,-107,-111,- Miniwerkbalk,-1314]

Statusbalk,-139...... Sectie-einde {dooropend o

11.7 AutoCorrectie

Zoals al in de betekenis vaet woord omschreven is, corrigeert autocorrectie automatisch
alle fouten die in zijn lijst voorkomen. Zou je bijv. een typefout makeimiehtypen i.p.v.
'het’, dan zal dat automatisch hersteld worden, misschien nog voordat je het zelf gezien
hebt.

Omdit mogelijk te maken moeten dergelijke correcties natuurlijk vooraf in een lijst
aangebracht worden.

Klik op de knopBestand'en kies voor 'Optiés 'Controle'- 'AutoCorrectie2 LJG A S & X
In het venster dat nu opengaat zijn er verschillemstelmogelijkheden.
Het meest gebruikte is het eerste tabblad 'AutoCorrectie’.

AutoCorrectie: Nederlands (standaard)

AutoCorrectie  AutoCorrectie - wiskundig  AutoCOpmaak tijdens typen  AutoOpmaak  Bewerkingen

Enoppen voor AutoCorrectie-opties weergeven

[[] Twee beginhaofdletters carrigeren Uitzonderingen...
[lizinnen met hoofdletter beginnen:

|:| Tabelcellen met hoofdletter beginnen

|:| MHamen van dagen met hoofdletter beginnen
Onbedoeld gebruik van c&P5 LOCK corrigeren

Tekst vervangen tijdens typen

Vervang: Doorn: Tekst zonder opmaak Tekst met opmaak

]| @
[ a8 W
TOEVOEdEN Verwijderen
Automatisch suggesties van het spellingcontroleprogramma gebruiken
| QK I | Annuleren |
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U Om een volledig automatische werking te verkrijgen moet het vakje ‘Tekst vervangen
tijdens typen' aangevinkt zijn.
i Namen van dagen met hoofdletter corrigeert het vergeten gan hoofdletter bij
Engelse dagnamein het Nederlands schrijven we geen hoofdletter, dus uitvinken.
U Op 'Zinnen met een hoofdletter beginnen' zijn veel uitzonderingen omdat de eerste
letter na een punt als begin van een nieuwe zin aanzien tvord
U Twee beghoofdletters kan in bepaalde gevallen voorkomen als een woord of zin bijv.
0S3IAyid YSG SSy LW oLWI SNE LwaasStyYSSNE Lwa$s

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

Uitzonderingen op AutoCorrectie

Eerste letter  TWee hoofdletters  Owerige correcties

Geen hoofdletter na:

TOEvOEDEN

a.
afh. VETWITdETER
afd.

afk.

afl.

afz.

alg.

art. i

Woorden automatisch toevoegen

| 014 | | Annuleren |

De tabel 'Vervang: Door:' is zeer handig.
Tekst vervangen tijdens typen

Vervang: Doar: () Tekst zonder opmaak @) Tekst met opmaak:
Hs01a 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 bij een
De tekens die u intypt, komen altijd op de plaats va de cursor (het verticale knipperende streepje M

-

[ Vervangen ] ['u'erﬂijderen ]

Je kunt een tekst intypen of een bestaande tekst selecteréflard. 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 'Vervang:' wagiater 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:'.
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Het tweede tabblad verzamelt speciale wiskundige symbolen zodat deze ook gemakkelijker
kunnen ingegeven worden. Door het eerste vakje uit te vinken, kan de werking beperkt
worden tot de speciale ruimte voor het opbouwen van formules.

Zogeeftl f LIKIF KSG 4SSy b

AutoCorrectie

AutoCorrectie | AutoCorrectie - wiskundig | AutoOpmaak tijdens typen  AutoOpmaak  Bewerkingen

|:| Begels voor AutoCorrectie - wiskundig buiten formulegebieden gebruiken
Eij conflicten tussen regels voor AutoCorrectie - wiskundig en AutoCorrectie, worden de regels voor AutoCorrectie

gebruikt,
Tekst vervangen tijdens typen
Vervang: Door

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

- |

‘above
‘acute
‘aleph
‘alpha
“Alpha
‘amalg
‘angle
“aoint
approx
‘asmash
ast

NSHIERE

w (=g b 2= =

Bekende functies... TOEVOEGEN WenwiTderen

I QK | | Annuleren |

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

11.8 Snelonderdelen

Bepaalde stukken herbruikbare tekst, met of zonder afbeeldingenje opslaan als een
bouwsteen die regelmatig opnieuw gebruikt (ingevoegd) Wanden.Ga naahet Invoegen
lint in het vak 'Tekst' en klik ogee knop'Snelonderdéen’.

A 2] Snelonderdelen - E‘ Handtekeningregel -
4 WordArt ~ (5% Datum en tijd

Tekstvak

- Decoratieve initiaal = [ | Object ~

Tekst

11.8.1 Documenteigenschappen

De documenteigenschappen worden deels automatisch opgeslagen en kunnen handmatig
aangevuld of gewijzigd worden.
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Figenschappen - Deze¢ samen met het documertpgeslagert
eigenschappen kunnen gecontroleerd en eventueel
[,—| Geavanceerde eigenschappen aangepast worden viaBestand- 'Eigenschappen’
r::l'g‘izg:““““'ge'“c"appe“ 'Meer documenteigenschappen weergeven'.

In een venstertje met vier tabbladen krijg je een overzicht van de bestaande eigenschappen
en kan jeook zelf eigenschappen invullen.

Eigenschappen voor word-2016-2.docx

Algemeen Samenvatting  Statistieken Inhoud Aangepast

Eigenschappen voor word-2016-2.docx

Algemeen Samenvatting Statistieken Inhoud  Aangepast

Tital: |S‘ELLABUS VOOR WORD 2016 | Gemaakt:  dinsdag & december 2015 04:54:00
Gewijzigd: maandag 14 december 2015 03:10:29
Onderwerp: |Cursus Word 2016 | Geopend: maandag 14 december 2015 03:10:27
Afgedrukt: maandag 30 november 2015 17:23:00
Auteur. | Albert CLAESEN |
Manager: | | Laatst opgeslagen door:  Albert CLAESEN
Revisienummer: 4
Bedrijf: | | Totale bewerkingstijd: 108 Minuten
Categorie: || | isti :
statistieken: Eenheid Waarde
Trefwoorden: | | o
Pagina's: 160
Opmerkingen: Alinea's: 1480
Regels: 3579
Woorden: 22449
Hyperlink- Tekens: 118527
basis: Tekens (indusief spaties): 140347
Sjabloon: Mormal.dotm

|:| Miniaturen apslaan wvoor alle Ward-documenten

Eigenschappen voor word-2016-2.docx Eigenschappen voor word-2016-2.docx

Algemeen  Samenvatting Statistieken Inhoud  Azngepast Algemesn  Samenvatting Statistieken Inhoud —Aangepast

Inhoud van itel Maam: Afdeling Toevaegen
d t: [
peumen SYLLABUS VOOR WORD 2016 Afdeling ~
Beschikking Verwijderen
Bestemming
Bron
Datum voltooid
Divisie h
Type: |Tekst |
Waarde: |0p|eidingen| | [Jkoppelen aan inhaud
Eigenschappen: | paam Waarde Type
Taal MNederlands Tekst
Eigenaar Albert CLA...  Tekst
| OK I | Annuleren | | OK | | Annuleren |

De gegevens kunnen via 'Snelonderdelen’ gelijk waar en meerdere keren als een variabele in
een document opgevraagd en geplaatst worden. Hierdoor blijven ze steetisdgie en
automatisch aangepast als er iets gewijzigd wordt in de eigenschappen vaadughent.
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[=1 Documenteigenschap » Adres van bedrijf
] Veld... Auteur

= Bouwstenenbeheer... Bedrijf

Eg Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen Categorie

E-mailadres van bedrijf
Faxnumrmner van bedrijf
Manager

Onderwerp
Opmerkingen
Publicatiedaturn
Samenvatting

Status
Telefoonnummer van bedrijf
Titel

Trefwoorden

Nog niet bestaande gegevens kunnen ook via dit menu aangevuld worden. Als bijvoorbeeld
het emailadres van het bedrijf ergens in het document moet vermeld worden, Klik je op
'‘E-mailadres van bedrijf'.

Het nu nog lege label wordt getoond:

“E-mailadres van bedriif | Hetbovenste gedeelte is het label (de naam van de variabele) en het
[E-mailadres van bedriifl|  onderste gedeelte kan ingevuld of gewijzigd worden.

:E-mailadres van bedriiff | Eenmaal ingevuld blijft dit gegeven bewaard en kan je het gelijk waar
info@onze-firma.be|| opnieuw plaatsen.

Als het adres op één plaats wordt aangepastgenlde aderen automatisch. De labels
worden niet afgedrukt, alleen de waarde!

1182 6 A1 A8

=

Snelonderdelen
&l AutoTekst b
[21 Documenteigenschap 3
] Veld...

=l Bouwstenenbeheer...

|__|E Selectie opslaan ':'F*__EE'*_."_"__'E‘_'

Aan een veld kunnen speciale functies toegevoegd worden.

Hier beneden enkele voorbeelden
Omhet paginanummer en het totaal aantal pagina's van het docuraanttegeven, schrijf
je eerst de tekst: 'Pag.: ' en laat hierachter het paginanummer invullen: 'PBg.:
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Veld kiezen

Lategorieén:

[Alle categorieén)

Veldnamen:

MergeSeq
Mext

Mext!f
MoteRef
MumChars
MumPages
MumWWords

|
PageRef
Print
PrintDate
Private
Quate
RD
Ref
Revhum
SaveDate
Section

L)

Eeschrijving:

Veldcodes

Veldeigenschappen
Opmaak:

1.2 3 ..

-14-2--34 ..
a b, c.
ABC ..
i, i, fii, ..
1AL,
Standaardnummering

Het nummer van de huidige pagina invoegen

Veldopties

Geen veldopties beschikbaar voor dit veld

Opmaak tijdens bijwerken handhaven

QK I | Annuleren

Achter deze paginapgave kan je dan nog het totaal aantal pagina's vermelden.

Hiervoor schrijf je achter hggaginanummer 'van ' met de code:' NumPages', dan krijg je dit:
'Pag.:115van160.

Veld kiezen Veldeigenschappen Weldopties

Categorieén: Opmaak:
[Alle categorieén] v geerp ]}

1,2, 3w
WVeldnamen: ab,c .
MNext A AB C ..
Mext!f i, i, il o
MoteRef I 11 e
MumChars 1e, 2e, 3e .

g Een, Twee, Drie ...
MumWards Eerste, Tweede, Derde ... Geen veldopties beschikbaar voor dit veld
Page hex ...
PageRef Walutatekst b4
Print
PrintDate Getalnotatie:
Private
Quate
RD 0
Ref 0.00
Revhum =#==0
SaveDate ##=0.00
section € # #20,00,[€ # #£0.00)
sectionPages v 0% . 5
0.00% Opmaak tijdens bijwerken handhaven
Eeschrijving:
Het aantal pagina's in het document

Veldcodes oK I | Annuleren |

Een automatische datum laten invullen kan vervelend zijn wanneer je dat document later
nog eens opentDan verandert die datum naar de kige datum alhoewel er niets gewijzigd
is aan dat document.

Beter is dan om de datum te laten aanpassen naar de datum waarop het document laatst
afgedrukt is. Dat kan met de veldcode: 'PrintDate’.
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Veld kiezen Veldeigenschappen Veldopties
Categorieén: Datumnotaties: |:| Hijri/Lunar-kalender gebruiken
[Alle categorieén)
Veldnamen: 16/12/2015 [[] De saka Era-kalender gebruiken
M Field woensdag 16 december 2015
ergeFiel -~ 16 december 2015 [] e Um al-Qura-kalender gebruiken
MergeRec 16/12/15
Mergeseq 2015-12-16
Mext 16-dec-15
Nextif 16.12.2015
MaoteRef 16 dec. 15
HumChars 16.12.15
NumPages december 15
MumWaords dec-15
Page 16/12/2015 19:58
PageRef 16/12/2015 19:5%:34
Print 7.59
F'r ntDate 7:59:34
Private 1:59
Quote .cq.
1%:5%:34
RD
Ref
RevMum hd . =
Opmaak tijdens bijwerken handhaven
Eeschrijving:
De datum waarop het document voor het laatst is afgedrukt
Veldcodes OK I | Annuleren

11.8.3 Je eigen bouwblokken raken

Als je steeds weer terugkerende teksten moet gebruiken voor cotera briefhoofden,

I R NB & ad&nykan jeXlie tekst selecteren, met of zonder afbeelding, en opslaan onder een
bepaalde codenaam. Het is best dat je voor en achter een tekst al etie $pf 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
eenvoudige manier een goede opmaak te behouden.

Als voorbeal maken we een briefhoofd (twee tekstvakken + horizontale lijn, zie afbeelding
hier beneden).

Vergeet niet om de kaderlijnen van de tekstvakken te verwijderen als je verder gaat!|

Senioren en denksport

't Fonteintje

http://fonteintje -diepenbeek.beé

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Selecteer deze hoofding vollediglik dan in het Invoegelint op 'Snelonderdeleh
'‘Autotekst'- 'Selectie opslaam galerieAuto Tekst'
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[ Snelonderdelen =

_[I Selectie opslaan in galerie AutoTekst 2N AutoTekst b

Veld...

Bouwsteen wijzigen

MNaam:
Galerie:

Categorie:

Eeschrijving:

Cpslaan in:

Opties:

*senDenk

| AutoTekst

|Algemeen

Hoofding Senioren-denksporten

|Nnrma|.dntm

Alleen inhoud invoegen ~

= e
Inhoud in eigen alinea invoegen
Inhoud op eigen pagina invoegen

Documenteigenschap [

Bouwstenenbeheer...

Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen...

Geefde bouwsteereen naam
(bijv.: *SenDenk) en een
beschrijving zodat het later
gemakkelijker herkend wordt.

Een asterisk of een spatie voér de
naam zorgt ervoor dat deze boven
aan in de alfabetische lijst staat.

Kies ook de methode van invoegen.

Klik op [OK] om het venster te
sluiten.

De bouwstenen dige zelf
opmaakt, staan onder de

geselecteerde categorie, hieAlgemeenin het'. 2 dzg &4 G Sy S'yhen8.K S S NX

Als je de bouwsteen opslaat als 'Autotekst’ zoals in het voorbeeld hierboven, dan wordt hij
standaard opgenomen in het §won 'Normal.dotm' dat altijd meegaat met jouw
document. Het enige nadeel hiervan is dat je documenten steeds groter worden.

wsS 1t

y 221

1ASTSy @22N) U{StSOGAS 2L}t Yy

bouwsteen in een apart sjabloap je harde schijwordt opgeslagen: 'Building
Blocks.dotx(rNL):

Voordeel: kleinere documenten.
Nadeel: dit sjabloon met inhoud is alleen beschikbaar op je eigen computer.

Mieuwe bouwsteen maken

Maam:
Galerie:

LCategorie:

Eeschrijving:

Cpslaan in:

Opties:

*senDenk

|5nelnnderdelen

|Algemeen

Hoofding Senioren-denksporten

|Bui|ding Blocks.dotx{nl-ML)

| Alleen inhoud invoegen

| OK | | Annuleren |
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11.8.4 Een bouwblok in een document invoegen

Klik in het Invoegetfint op 'Snelonderdeleh 'Autotekst.

[=] Snelonderdelen =
Algemeen 21 AutoTekst »

*SenDenk [=1 Documenteigenschap 4

Senioren en denksport ™ Veld...

"+ fﬂ‘ﬂtﬂiﬂtjﬂ =l Bouwstenenbeheer...
|__'E Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen

&[] Selectie opslaan in galerie AutoTekst
Selecteer de gewenste bouwsteen en klik er op.

De zelf opgenomen bouwstenen staatoor de asteriskpovenaan in de groejlgemeen
Om een keuze te kunnen maken uit meer bouwstenen, klilBopwstenenbeheeér

11.8.5 Bouwelementen bewerken

Voeg de bouwsteein, pas hem aan en selecteer hem dan opnieuw.

Kliknaar keuzeop 'Selectie opslaan in galerfauto Tekst' ofSnelonderdeleh Typ de naam
voor het bouwsteenelement in. Klik op [OK].

Microsoft Word

0 Wilt u het bouwsteenitem opnieuw definiéren?

T

WORD vraagt of je het bouwsteenelement opnieuw wil definiérenpkliKIA].

11.8.6 Bouwelementen verwijderen

Klik in het Invoegetint op 'Snelonderdeleh 'Bouwstenenbeheer’
Selecteer het fragment in de lijst en klik op de krderwijderen.
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Bouwstenenbeheer

Eouwstenen: Klik op een bouwsteen als u een voorbeeld wilt bekijken
Maam Galerie Categorie Sjabloon G 2
AutoTekst Algemeen
Bibliografie  Bibliografi.. Standaard Built-In Buil...
Geciteerde ... Bibliografi..  Standaard Built-In Buil... &

. - . . . Semis wlsport
Referenties  Bibliografi..  Standaard Built-In Buil... sioren e'?fmte{néjg
Automatisc.. Inhoudsop..  Standaard Built-In Buil... 2
Automatisc.. Inhoudsop.. Standaard Built-In Buil... — e
-lqndmatlg houdso) Bui
Facet (onev. Kopteksten Ingebouwd Built-In Buil... |
Terzijde Kopteksten Ingebouwd Built-In Buil... e
_____________________ [ not o nen Y| *SenDenk
£ >
Eigenschappen bewerken.., | | Verwijderen | | Invoegen

11.8.7 Bouwelementensnel invoegen metAutoCorrectie

Plaatshet gewenstebouwelementin het document. Selecteer het etikop de'Bestand*
knop, kies voorOpties en klik op'Controlé en dan opAutoCorrectie2 LJG A S& X

In het dialoogvenster verschijnt het gglecteerdgof een deel ervan), in het vaKjgoor.

Geef een codenaam (b\&enDenk’) in het vakje 'Vervang' om het bouwelement op te
roepen. Klik dan op 'Toevoegen'.

AutoCorrectie: Nederlands (standaard)

AutoCorrectie  AutoCorrectie - wiskundig  AutoOpmaak tijdens typen  AutoOpmaak  Bewerkingen

Enoppenvoor AutoCorrectie-opties weergeven

[] 7wee beginhoofdletters corrigeren Uitzonderingen...
.Zmnen et hoofdletter beginnen oy

L7 el L. FSLO

Tekst vervangen tijdens typen
Vervang: Door O Tekst zonder opmaak @ Tekst met opmaak

*SenDenk

I}
Q]
]
!

L

Toevoegen Verwideren

@ @ | ™ @@

Automatisch suggesties van het spellingcontroleprogramma gebruiken

| OK | | Annuleren |

Best typ je geen bestaand woord in dit vakje. Als je dit doet en je typt later dit woord, zet je
ongewild het command®utoCorrectiein werking. Best gebruik jgen combinatie van een
slash (/) of een astesk(*) met enkele letters. Fragmenten die beginnen met een speciaal
teken staan bovenaan in de lijst en zijn eenvoudiger terug te vinden.
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11.9 Formulieren

De functie'Formulierenvan vorige versies van Word zyanaf Word2007 vervangen door
'‘BesturingselementenBrieven of andere documenten waar steeds dezelfde gegevens in
terugkomen, hoeven hierdoor niet steeds weer volledig opnieuw ingetypt te worden. Be lay
out kan beveiligd worden zodat hij niet kan verandigrorden. Alleen de invulvelden zijn
toegankelijk voor de gebruiker.

De 'Besturingselementemijn te vinden als onderdeel in het Ontwikkelaénd.

Indien het 'Ontwikkelaardint niet beschikbaar is, moet het nog aangevinkt worden onder
'‘Bestand*- 'Opties’- 'Lint aanpassen'.

Aa fa = B B Ontwerpmodus
m El B Eigenschappen
l__|= =i @ Groeperen ~
Oude formulieren
Bl [ B EE 7 &
ActiveX-besturingselementen
Mkl A © 2
EBoEg =i
Kl >

De besturingselementen werken samen met het Visual Basic for Applications dat ingebouwd
is in alle Officeonderdelen.
Het is in feite een soort programmeren wat hier bij te pas komt.

We beperken ons tot enkele praktische voorlsi. Voor het overige kan ik de
helpbestanden sterk aanbevelen.

11.9.1 Meerkeuzelijst

Als je bijvoorbeeld een standaardformulier opgemaakt hebt dat kan dienen als een offerte,
prijsaanvraag of bestelling, dan laat je de keuze maken door een 'Meerkeuzelijst' in te
voegen.

U Klik op het Lint 'Ontwikkelaars' op 'Ontwerpmodus' om de besturimgsehten te
kunnen instellen.
Aa fa = FE B2 Ontwerpmodus
Eﬂ Bl & Eigenschappen
l__lg = : :Gl'neperen

EBesturingselementen
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U Open dan een 'Keuzelijst met invoervak'.
Aa fa (= BB E(}nhwzlpnmdus
EE Eigenschappen
EGrneperen

gselementen

Inhoudsbesturingselement voor keuzelijsten met invoervak

Een besturingselement voor keuzelijsten met invoervak
invoegen.

Je krijgt dan dit veldje:

1z — —

© |Kies een item.) °)

U Kilik rechts in dit vakje en daarna op 'Eigenschappen’

Calibri (Hoofc + |12+ A" a7 &),4,

B I U3~ A-~:=~:i=~ Stilen

(- [Kies eeh item.] -]
& Knippen

Eg Kopigren
i Plakopties:
e, el
2 Lo
Eigenschappen

Besturingselement voor inhoud verwijderen

W—W‘%”WMW

U Voeg de gewenste 'Titel', 'Label' en gegevens of namen toe:
o Titel => informatie over de inbud, getoond aan de gebruiker
o Label => interne label gebruikt als variabele in macro of programma
o Eigenschappen voor vervolgkeuzelijst
Weergavenaam => getoonde keuze
Waarde => interne label
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Eigenschappen van inhoudsbesturingselement

-
:Kies een document

Algemeen Vers.'ag
Titel: |Kies een document |
Label: |D0cumentsonrt | gt’.‘ﬂdﬂ

Verslag

Weergeven als: |Begrenzingsvak

Eleun

|:| Andere stijl gebruiken voor de opmaak van tekst die u hebt getypt in het lege besturingselement
Stijl: |Standaardalinea-lettert_n.rpe v |

#4 Nieuwe stijl...
|:| Inhoudsbesturingselement verwijderen wanneer inhoud wordt bewerkt
Vergrendelen
|:| Inhoudsbesturingselement kan niet worden verwijderd
|:| Inhoud kan niet worden bewerkt
Eigenschappen voor vervolgkeuzelijst

Weergavenaam Waarde Toevoegen..,

Agenda Agenda
Verslag Verslag

Wijzigen...
Verwijderen
Omhoog

Omlaag

OK | | Annuleren

11.9.2 Datumkeuze

Als in een of ander document een datumoet ingegeven worden is de 'Datumkiezer’ een
interessant besturingselement.

Klik op de 'Datumkiezer’ in het lint ‘Ontwikkelaar8esturingselementen’

Aa A3 [=| EE gﬂntwerpmudus
E | Eigenschappen
I__In e EGrDEperen

Besturingselementen

Je krijgt dan dit deerm om een datum in te voeremm eventueel een datum of de opmaak
aan te passn.
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: Datumkeuze

woensdag 2 september 2015 ‘ .

4 september 2015 »

ma di wo do wr za zo

i1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 1 3 4

0 n

25 april 2017
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Algemeen
Titel: | Datumkeuze |
Label: |Datum |
Weergeven als:
Eleur:

D Andere stijl gebruiken voor de opmaak van tekst die u hebt getypt in het lege besturingselement

Stijl: |5tandaarda|inea-|ettertype v|

4 Mieuwe stijl...

I:‘ Inhoudsbesturi I tv - ) rinh
Vergrendelen

1 Inn t kan niet

D Inhoud kan niet worden bewerkt

dwordt b kt

dsbesturingsel

verwijderd

Eigenschappen voor datumkiezer
Datum als volgt weergeven:
|dddd d MMMM yyyy

16/12/2015 ~

woensdag 16 december 2015

16 december 2015

16/12/15

2015-12-16

16-dec-15

16.12.2015

16 dec, 15

Landinstelling:

[Nederlands (Belgié) [+]
Kalendertype:

|Gregoriaans
XML-inhoud opslaan in de valgende indeling bij toewijzing:

|Datum en tijd (xsd:dateTime}

I | Annuleren |
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12 Spellingcontrole

Bij Word is een uitgebreid programma voor spellingcontrole meegeleverd. Even je aandacht:
'‘Spellingcontrole is niainfeilbaat. Als j€neen typt en je bedoeltneger zal Word deze
fout niet opmerken, wantneen en 'negen’ zijn juist getypt!

Je kunt de spelling en zelfs de grammatica van een tekst automatisch of achteraf laten
controleren. Wees echter steeds ophjeede voor déhersenkronkelsvan Word!

Standaard zijn er voor ons Nederlandstalig gebied vier woordenlijsten meegeleverd:
Nederlands, Frans, Duits en Engels. Woordenlijsten voor andere talen kunnen apart
aangekocht en geinstalleerd worden. De taalinstglkan gebeuren door onder aan het
scherm in de statusbalk op 'Nederlands' te klikken of op het lint ‘Controleren’ in het vak

ﬁ-ﬁ +
T
Taal Mieuwe Verwijderen Vorige V

- opmerking

@3 Controletaal instellen...

‘Taal op de knop

Geselecteerde tekst markeren als:

Nederlands (Belgié} ~|| De beschikbare talen zijn aangegeven door
s Nederlands standaard) ABC met een vinkje er onder.
ilf;”‘“"s Je kunt best het NederlandB€Igi€) als

anees . h .
Amhaars standaardtaal aanklikken en niet automatisch
Arabisch [Algerije] laten switchen tussen verschillende talen.
Arabisch [Bahrein] W

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

|:| Geen spelling- of grammaticacontrole uitvoeren

|:| Taal automatisch bepalen

Als standaard instellen Annuleren

12.1.1 Spelling automatisch controleren

Normaal is de standaardinstelling van Wowlitomatisch controleren tijdens het typén

Deze instelling is aan teapsen via d&8Bestand
knop, 'Opties'en het tabblad!Controlg, zet een

Tijdens spelling- en grammaticacontrole in Word

[ Spelling controleren tijdens typen vinkje (= aan) of doe het weg (= uit) §peling

[] Grammaticafouten markeren tijdens typen controleren tijdens het typenen

Vaak door elkaar gehaalde woorden ‘Grammaticafouten markeren tijdens typen'
Grarmmatica tegelijk met spelling controleren klik daarna op [OK]

[] Leesbaarheidsstatistieken weergeven Alsde spellingscontrole op ‘automatisch tijdens

Schrijfstijl: | Grammatica| « het typen' staat erer zich tijdens het typen een

fout voordoet, wordt het verkeerd getypte
woord dadelijk rood onderlijnd. Als je rechts

| Opnieuw controleren |
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Dit gaat ekt klikt op het onderstreepte woord, krijg je in
't gad de meeste gevallen enketmties te zien ter

goed verbetering. Klik op het juiste woord uit de
goedt reeks voorstellen om de fout te herstellen.
groet Als het gaat om een woord dat nietet

get Word-woordenboek voorkomt en toch juist
goud geschreven ifjv.: 'Bierbuickals

persoonsnaam), dan klik jgpGAlles
negeren. Dit woord wordt dan niet meer

Alles negeren

Toevoegen aan woordenlijst gecontroleerd in deze tekst.
& Hyperlink.. Is het een woord waarvan je zeker bent dat
3 Nieuwe opmerking het goed is, kan je het odKoevoegen aan

de woordenlijst.

Weeshiermee echter niet te guSommige woorden worden zo zelden gebrulkt het
gevaarlijk is om ze op te nemen in de lijst.

Neem nubijv. het woord:'wort' (= aftreksel van mout voor bierproductie).

Dit is correct geschreven en toch als fout aangeduid. Zou je dit toevoegen aan de
woordenlijst dan wordt dit woord altijd gakyekeurd en heb je geen controle meer over de
veelvakervoorkomende typefouten in vormen vaword', 'wordt', 'worstZ Sy | ®X ®

Voor dergelijke gevallen kies jgégeren; het wordt dan hier overgeslagen maar blijft niet in
het geheugen zitten. Als er vena® in de tekst dan echt een fout voorkomt, wordt het weer
gemeld.

Het nadeel van de controle tijdens het typen is het vertragen van het systeem en de
hinderlijke rode lijntjes onder de vermeende fouten. Het werkt veel prettiger als je d
spelling tijdendet typen uitzet en pas na het beéindigen van je werk een controle laét
uitvoeren. De spellingscontrole werkt ook beter als de woorden in een bepaalde context
gelezen kunnen worden.

12.1.2 Spelling achteraf controleren

Open het lintControleren en kies dan vooiSpelling en grammaticacontrol¥ of klik op het

ABC boekje in de statusbalk of de sneltoets [F7]. De spellingcontrole begint
\/ direct. Als Word een woord aantreft dat niet in zijn woordenlijst staat,
Spelling- en krijg je suggesties om dit woord te verleegén. Hier zijn de mogelijkheden

grammaticacontrole  iets uitgebreider dan in vorig schermpje.
Spelfouten worden rood onderlijnd en grammaticale fouten worééauwonderlijnd.

Bij een gevonden fout, opent zich een taakvenster, rechts van de tekstpagina. Naargelang
het eenspel of grammaticafout is, wordt het taakvenster aangepast.
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12.1.2.1  Spellingcontrole
|

1 Spelling Y w
gebuert
) | Negeren | | Alles negeren Om de fout te verbeteren,

klik je op het correcte

woord en daarna op
Wat gebuert er hier? gebeurt IWIJZIgeI‘\

ge:md Als je kiest vootAlles
- wijzigerl, dan gaat hij dit

woord overal aanpassen.

‘ Wijzigen | | Alles wijzigen

Het luidsprekrtje geeft

SELEm aan dat je het woord kunt
Word heeft momenteel nog geen . : .
woardenlijst voor Mederlands (Belgi&) beluisteren. Helaas is dit
geinstalleerd. Definities weergeven: nog niet mogehjk in het
Een woaordenlijst ophalen Nederlands

R e

| Nederlands (Belgié) -]

Ben je zeker dat het gemarkeerde woord goedi&) heb jealsmogelijkheden:
U je kiest voornegeren. Het woord wordt éénmalig overgeslagen.
U je kiestvoor'Alles negereh Het woord wordt in het ganse document genegeerd.
U je kiest voorToevoegeh Het woord wordt toegevoegd aan de woordenlijst en vanaf
nu als juist aanvaard. (Zie opmerking in vorige paragraaf.)

Woorden die toegevoegd worden, komendan aparte woordenlijst te staan: 'Custom.dic'.
Deze lijst kan aangevuld of gewijzigd worden via 'Opti€ontrole’ en dan kiezen voor
A y3aSLI aidsS 622NRSyfAc2aldsSyXxy

[] Alleen suggesties uit de hoofdwoordenlijst

Aangepaste woordenlijsten,..

Aangepaste woordenlijsten
Lijst van woordenlijsten Woordenlijst bewerken..
Alle talen: A

RoamingCustom.dic (Standaard) standaard wijzigen

| 3
| |
| Nieuw... |
| |
| |

Engels (Verenigd Koninkrijk)

default.dic Toevoegen...
Engels (Verenigde Staten) W Yerwijderen
A Anka i x
Pad naar bestand: |G:‘-.Dr.:ncumenten‘-.F{oaming_Microsnft‘-.UProc-f | Eladeren...
Taal voor woordenlijst: |Alletalen:
I Ok | |Annu|eren |
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12.1.2.2 Grammaticacontrole
Hierbij heb je alleen de mogelijkheden om te 'Negeren' of te "@éjzi

Grammatica Mo
gebeurt
Megeren
gebeurd
Wat gebeurt er hier?
Het is gebeurt.
Wijzigen
Werkwoordvervoeging

Voor "hij", "zij" of "u", is de PV gelijk aan de
stamn+t. Een voltooid deelwoord schrijft u
nooit met dt!

= In plaats van: Sem weet dat Diane vijftig
euro besteedt heeft,

= Gebruik: Sem weet dat Diane vijftig euro
besteed heeft.

= In plaats van: Zij veranderd de inrichting.
= Gebruik: Zij verandert de inrichting.

T WL W X W W e e e R £

Mederlands (Belgig) -
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12.2 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'Synoniemehin het popupmenu, bijv.:

gofe
¥, Knippe
EEy Kopigre Als er synoniemen gevonden worden in de
T Plakopties: meegeleverde synoniemenlijst, worden'die getoond in
o, e e e het bovenste vak van een submenu. Klik op het
=a %“ s LA gewenste woord om hiermee het originele in de tekst
te vervangen.
A Lettertype...
= Alinea...
E Shim opzoeken
Syngniemen » correct
B Vertalen foutloos Als er geen gegevens
_ o beschikbaar zijn of je wil
& Hyperlink.. Juist verder zoeken, klik dan op
¥ Nieuwe opmerking recht {ey2yASY.SyftAecal
fout (antoniem) In het taakvenster worden
Synoniemenlijst ™ * - : dan meer
.g| oo ) ) foutief (antoniem)] zoekmogelijkheden (ook
: incarrect (antoniem) op Internet) getoond.

4 carrect (bnw)

correct onjuist (antoniem)

foutloos
Juist * J

zate

Synoniemenlijst...

grondgebied (verw. w) Behalve de synoniemen worden ook antoniemen
4 groep (verw. w) getoond en de woordsoort:
groep 0 antoniem =tegenstelling
bn = bijvoeglijlnaamwoord
bijw = bijwoord
tussenw = tussenwerpsel
znw = zelfstandig naamwoord

goed

Woaord heeft momenteel nog geen
woordenlijst voor Nederlands
(standaard) geinstalleerd.
Definities weergeven:

[t ent I B et A

Een woordenlijst ophalen

| Mederlands (standaard) v|
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12.3 Onderzoeken

TijJdens hewerkenin Word kan er ook informatie opgezocht worden over bepaalde
woorden of onderwerpen. In beperkte mate zijn er zelfs vertalingercthi&baar.

In het lint ‘Controlerenzijn er enkelevakken in verband mefraal':

P—— . o
+ Spelling- en grammaticacontrole ﬁ) a& §$

EE] Synaniemenlijst

Slim Vertalen Taal

Ao Aantal d
izz] Aantal woorden opzoeken - -

Controle Inzichten Taal

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

12.3.1 Statistiek vanhet document

% Aantal woorden

Woorden tellen

Statistieken: Met deze knop kunnen statistische gegevens
Pagina’s 159 opgevraagd worden betreffende het aantal
Woorden 23076 woorden, pagina's, enz.
e e Deze informatie kan nuttig zijn voor vertalers die
Tekens (inclusief spaties) 144 432 .
— o meestal een prijs opmaken aan de hand van deze
Regels 3 49 gegevens.

Inclusief tekstvakken, voet- en eindnoten

12.3.2 Slim opzoeken

op de knop. Eetaakvenster opent zich met informatie.

Je moet dan toestemming geven aan Bing om dit woord of de selectie op te
zoeken via Internet.

In plaats van de knop op hint te gebruiken, kun je ook (sneller) de

Inzichten  rechtermuisknop klikken en dan kiezen voBlim gzoeken'.

p Alsje informatie wilt over een woord, plaats dan de cursor in het woord en klik

Slim
opzoeken
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12.3.3 Vertalen

é“-'u ﬁi Als je een woord of tekstdeel selecteert en dan de
3} A knop 'Vertalen' drukt (in Taalcontrole, Contrele
Vertalen  Taal ren-lint), of via de rechtermuiskrnm krijg jein een
T ’ taakvenstereen vertaling te zien dide laatste tijd
[ & Document vertalen enorm verbeterd is maar sonmbgwat te wensen
L83 Uw document vertalen met een overlaat! -
cnlinevertaalservice ) 4 Vertaling
el o telest | Je kan instellen van Een woord of zin vertalen.
=4, Geselecteerde tekst vertalen welke taal naar welke Van
83, De geselecteerde tekst vertalen in taald t d :
een andere taal vertaald moet woraen. Engels Verenigde State ™

Hieronder een voorbeeld Maar
aaﬁ. Woorden of geselecteerde alinea's van een Nederlandse Mederlands (standaard)
aanwijzen voor een snelle vertaling tekst, vertaald mar het Het gehele document
vertalen,
Engels en dan deze
Engelse tekst terug naar
het Nederlands. Dat ziet er zeer behoorlijk uit.

& Minivertaler
=5

Taal voor vertaling kiezen...
Vertaalopties...

Origineel Nederlandse tekst

Bridge, een kaartspel

Bridge is, als afgeleide van whist, ergens in de 19e eeuw enorm populair geworden |n
Engeland en Franig. Als een van de officiéle denksporten wordt het nu wereldwijd
gespeeld door alle klassen van de bevolking. Het vereist berekening, oplettendheid,
nauwkeurigheid en een goed geheugen. Het grootste verschil tussen bridge en whist is
het bieden. Bij bridg is het bieden op zich zodanig uitgebreid en gebaseerd op
ingewikkelde afspraken dat het bijna een spel op zijn eigen is.

De vertaling naar het Engels:

Bridge, a card game

Bridge is, as derived from whist, sometime in the 19th century has beemmenously
popular in England and France. As one of the official think sports is the now played
worldwide by all classes of the population. It requires calculation, thoughtfulness,
accuracy, and a good memory. The biggest difference between bridge artdsitois
offer. At bridge is to provide in itself such extensive and based on complicated
agreements that it's almost a game on it's own.

De vertaling terug naar het Nederlands:

Brug, een kaartspel

Bridge is, is zoals afgeleid van Wiezen, ergens in dedi®& enorm populair geworden
in Engeland en Frankrijk. Als één van de officiéle denk sporten is het nu wereldwijd
gespeeld door alle klassen van de bevolking. Het vereist berekening, bedachtzaamtjeid,
nauwkeurigheid en een goed geheugen. Het grootste véraessen brug en Wiezen is tg
bieden. In bridge wil bieden op zich dergelijke uitgebreide en gebaseerd op ingewikKelde
overeenkomsten dat het is bijna een spel op zijn eigen.
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13 Redigeren (correcties en opmerkingen)

Redigeren is de benaming vdé&angebracte wijzigingen en opmerkingen bijhouden

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

Open het lintControleren.

Bestand  Start  Invoegen  Ontwerpen Indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten ontroleren Zeel o pi en QG t uwilt doen... Albert CLAESEN £

“% Spelling- en grammaticacontrole p a’%} B +j £ Vorige [5 [ Fervoudige markering - Weigeren - D Eﬂ
EH Synoniementijst A " TVolgende 1 ] Markeringen wesrgeven - £ Vorige : X 1 >
o Siim | Vertalen Taal | Nieuwe Verwijderen = Wijzigingen Accepteren Vergelijken  Auteurs Bewerking  Gekoppelde
fiz] Aantal woorden opzoeken | - - opmerking = Opmerkingen weergeven pijhouden - (2R er - - ¥ Volgende - blokkeren - beperken | notities
Controle Inzichten Taal Opmerkingen B Wijzigin uden Wiizigingen Vergelijken Bevelligen Oneniote
0 H - 6 §&- [ Bijhouden vergrendelen

Klik op'Wijzigingen bijhouderom, vanaf nu tot het herroepen van deze opdracht, alle
aangebrachte wijzigingen bij te houden en te markeren.

Wijzigingen bijhouden (Ctrl+Shift+E)

Alle wijzigingen bijhouden die in dit

J COMNTROLEREM EEELD OMNTWIEKELAARS NL | ocument zijn aangebracht,

- E& i -
EB‘ "”—EI|A”E markeringen Dit is met name handig als het document
) — Ej Markeringen weergeven = bijna klaar is en u samen met anderen
Upmerkingen | Wijzigingen A | wijzigingen aanbrengt of feedback geeft.

weergeven | bijhouden E} Revisievenster ~

Bijhouden Mo g Meer informatie

De regels waar ietin veranderd is, worden aangeduid door een verticale streep in de
rechterkantlijn.

Door op het kleine pijltje in de rechterbenedenhoek te klikken, kan je enkele instellingen
maken.

Opties voor bijhouden van wijzigingen

Weergeven
Opmerkingen Updates markeren
Inkt Andere auteurs
Invoegingen en verwijderingen Foto's op opmerkingen
Dpmaak

EBallonnen in de weergave Alle markeringen weergeven: |meerkir‘|gen en npmaah:

Revisievenster: Uit

| Geavanceerde opties... | | Gebruikersnaam wijzigen... |

| oK | | Annuleren |

Met 'Balonnen’ wordt een weergave van een opmerking, verwijdering jafging bedoeld in
de rechtermarge.
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Een revisievenster kan horizontaal of verticaal ingevoegd worden. Dat maakt het zeer
gemakkelijk om een overzicht te krijgen van alle aanpassingen (zie afbeelding volgende
pagina).

De knop [Gebruikersnaam wijzigen] @l verschillende gebruikers de aanpassingen maken

onder hun eigen naam.

hyRSNJ RS &DSI g yOSSNRS 2LJiASa X8 OAYyR 28§

verschillende aanpassingen (zie afbeelding volgende pagina).

Geavanceerde opties voor bijhouden van wijzigingen
Opmaak
Invoegingen: | ETYTIETTTTT I | Keur
Verwijderingen: |Doorha|en Klgur:
Wijzigingslijnen: |Buitenste rand HEI’ZIEI"‘II l"'lgen v X
BSBS T T
—— » 12 REVISIES (5
i .
Invoegingen: 7
Opmerkingern: |. Door auteur

Verwijderingen: 2
Verplaatsingen

Verplaatsingen bijhouden

Verplaatst van: |Dubbel doorhalen Kleur: . Groen

Verplaatsingen: 0
Opmaak: 0
Opmerkingen: 3

e

Verplaatst naar: |Dubbel onderstrepen Klewr:
Tabelcellen markeren Hans KUIJF Ingevoegd
HE: Weer 11 574 925 532 036
Ingevoeade cellen: ||:| Lichtblauw Samengevoegde cellen: [ ]
065 558 358 350 108 gebruiken]
Werwijderde cellen: ||:| Lila Gesplitste cellen: D Lichtaranje
Albert Ingevoegd
Opmaak -
p Het plaatje is toegevoegd aan
Opmaak bijhouden g o
e map Png
gomask  [igeen
o — Hans KULF Ingevoegd
[HE: Dit biedverloop gewoon
Voorkeursbreedte: |9.4 m E” Meten in: ) PE
invoeren met Berry5 voor
Marge: | Rechts
) clubspeler (neem controle over
Lijnen verbonden met tekst weergeven
Afdrukstand: |Har‘|dha\rer‘| alle stoelen middels
Instellingen-=Spelers]
OK I | Annuleren |

13.1 Opmerkingen

3 VERWIZINGEMN VERZENDLIJSTEN CONTROLEREN BE Om_een opmerking te plaateg
zet je de cursor op de

IJ B S D _E E%* gewenste plaats of selecteer je

het betreffende woord of

Mieuwe Verwijderen Vorige Volgende Cpmerkingen | Wijzigingen

opmerking - weergeven | bijhouden=  Zinsdeel en klik je op de knop
Opmerkingen 'Nieuwe opmerkingop het lint

Een opmerking invoegen in het vakje van de

Een opmerking toevoegen over deze sectie T 'Opmerkmgen'

van het document,

Ll = Rt TR S S S

De opmerking wordt, samen met de naam van de plaatser, aangegeven iohderrearge.
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[ by

Bijhouden I'.| e Meer informatie

H Albert CLAESEN Zojuist bag
De regels waar iets in veranderd is, worden aangeduid door een verticale streep in de lakes linkerkantlijn is veranderd in rechterkantlijn
rechter kantlij n.l

Met de knoppen 'Verwijderen', 'Vorige' en 'Volgende' kan je een opmerking verwijderen en
naar een vorige of volgende opmerking springen.

13.2 Tekst wijzigen

Met 'Tekst wijzigen' worden de verwijderingen, aanvullingen en vervangingen bijgehouden.

Een verwijderingwordt, afhankelijk van de instelling, weggehaald en in de rechtermarge geplaatst
(inballonneny X

U ofwel gemarkeerd door het gewiste te doorstrepen. Als je later deze doorstreping
aanwijst, wordt de tekst zichtbaar.
iets wat bijgevoegdis wadt onderlijnd. Als je later deze onderlijning aanwijst, wordt de
tekst zichtbaar.
Het vervangen van tekst is een combinatie van wissen en nieuwe tekst.

De regels waar iets in veranderd is, worden aangeduid door een verticale streep in de linker
rechter kantlijn.

Door op het kleine pijltje in de rechterbenedenhoek te klikken, kan je enkele instellingen
maken.

U Accepteren of Negeren
Het uiteindelijk Accepteren of 'Negeren van de voorgestelde aanpassingeardt met
de respectievelijke knoppen op het lint in het vakjéjzigen uitgevoerd.

€] Vorige Met de pijlties onder de knoppen 'Accepteren’ en

=+ | Volgende ! ! i
Accepteren Weigeren > Volg Negeren' heb je ook nogea aantal

- - keuzemogelijkheden.
Wijzigingen
Accepteren en naar volgende gaan Weigeren en naar volgende gaan
% B
Alle wijzigingen accepteren Alle wijzigingen weigeren
Alle wizigingen accepteren en bijhouden stoppen Alle wijzigingen negeren en bijhouden stoppen

Accepteren betekent dat de voorgestelde wijziging deffiitlvordt. De markering
wordt dan ook verwijderd.

Weigerenbetekent dat de voorgestelde wijziging gelgerd wordt en de
oorspronkelijke toestand hersteld wordt. De markeyiwordt hierbij ook verwijderd.

Uiteraard lan je ook nog steeds de rechtermuisknop gebruiken i.p.v. het lint.
Plaats de cursor op een revisiecode, klik met de rechtermuisknop en maak uw keuze.
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14 Macro's opnemen erbewerken

Het maken van macro's wordt sterk vereenvoudigd door de ingebouwde macrorecorder.

Deze recorder neemt alle toetsaanslagen op en bewaart ze onder een bepaalde naam en
verbindt ze met een toetsencombinatie of een icoon op de werkbalk. Later karrelelze
toetsaanslagen dan op ieder gewenst ogenblik terug uitgevoerd worden in dezelfde volgorde
als waarin ze zijn opgenomen.

Om de optie voor het maken van macro's te activeren moet jeBaatand, klikken op
'Opties en dan ondefLint aanpasséret vinkje aanzetten vootOntwikkelaars

Opties voor Word

Al .

gemesn E-E Het lint en de sneltoetsen aanpassen
Weergave

Opdrachten kiezen® Het lint aanpassen: (&
Controle |Popu|aire opdrachten |Hoofdtabbladen
Opslaan
Taal EP Aanpassen aan vensterbreedte ~ Hoofdtabbladen |
Afbeelding invoegen b start

Geavanceerd Q, Afdrukvoorbeeld en afdrukken B Invoegen

. =M Alinea... B4 Ontwerpen
Lint aanpassen ;Z Beginwaarde voor nummering... M Indeling
Werkbalk Snelle toegang E E_er_::;;:n B Verwijzingen

Hele pagina weergeven [ Verzendiijsten

Invoegtoepassingen
e ! Hyperlink... # [ Controleren

Wertrouwenscentrum Knippen [ Beeld
Eopléren T ¥4 Ontwikkelaars
ttertype z & b Invoe ;
o™ s ?W—-‘.r—-.' \-mm w ‘_’“ N
i .abeltoevoegen 4
Tekengrootte I- | |
A Tekstkleur 4 2 :
™ Tekstmarkeringskleur R | Mieuw tabblad | | Nieuwe groep | | MNaam wijzigen... |
- v ]
A4 Telctstiilen 3 Aanpassingen: -'iI'
Sneltoetsen: |1mp0r‘teren en exporteren 'l'-'i:'
| oK | | Annuleren |

Start de recorder door te klikken in het Ontwikkelating in het vakje Programmacodeop
'Macro opnemehof onderaan in de statusregel via het symbooltje

ﬂ D #7 Macro opnemen

Er 11* Opname onderbreken

Visual Macro's . | Paginalvan1 Owoorden Nederlands (Belgig) =
Basic ! Macrobeveiliging
als u een nieuwe macro wilt ocpnemen,

Erworden momenteel geen macro's opgenomen. Klik

Programmacode

He€ro opnemen SN Hier geef je de te maken macro een nadijv(;

|MH¢"“ | Harten) erklik dan op 'Knop' of "Toetsenbord'

Macro toewijzen aan om hem bete wijzenaan een extra knop op
2| goop G Toeuenvers een werkbalk of aan een toetscombinatie

Mo gm,&m / Kies waar de macro opgeslagen mag worden

Alle documenteNormal.dotmy” (Normal.dotm of in hetlocumentzelf).

geschiing: * OF Let op! Het document moet de extensie

Harten als symbool voor harten bij speelkaarten

.docm of .dotm krijgen om macro's te kunnen
opslaan!

| QK | | Annuleren |
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14.1 Macro's toevoegen aamknop (werkbalk)

Om een opdracht toe te voegen ada 'WerkbalkSnelle toegangselecteer je het balkje van
de net gestarte macro, in de kolom ond@pdrachter, en klikje op de knopgToevoegen]
om een knop bij te maken op de werkbalk voor snelle toegang (bovdirdetrovenof

onder het lin.

Al
gemeen E-E De werkbalk Snelle toegang aanpassen
Weergave
Kies opdrachten uit:® Werkbalk Snelle toegang aanpassen:(©
Controle | lacro's v |‘u’oor alle documenten (standaard)
Opslaan
Taal <5cheidingstekens [ Nieuw bestand
% Normal.NewMacros.Harten B Opslaan
Geavanceerd € Ongedaan maken [»
Lint aanpassen G Opnieuw )
& Aanrazk-/muismodus 3
Werkbalk Snelle toegang Openen EI
T 133> N M. Hark
Invoegtoepassingen = £ ros &n EI
Vertrouwenscentrum
Aanpassingen: '-'i:'
De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven | Importeren en exporteren ¥ |._'§;.

| oK | | Annuleren |

Als je deze nieuwe knop selecteert deanje de plaats op de balk kiezen door de pijltjes

rechts te gebruiken. Een klik op de pijl naar boven schuift de knop één plaats naar links en de

pijl naar onder schuift de knop één plaats naar rechts op de balk.

Wijzigingsknop

Symbool:

L JOREN
[ = [l
P —}@
YEEEm &
@lt@@

@

b&ﬁﬁ%lﬁ!#

‘Weergavenaam: |I'Inr-d.lle1nﬂauns.l-lﬂlm |

| ok

| | Annuleren |

25 april 2017

Als je onderaan ofWijzigen klikt, krijgje de
keuze uit een aantal figuurtjes die je op de
nieuwe knop kunt plaatsean de naam die je
aan de macro wilt geverls de knop klaar is,
klik je op [OK] en dan start de maero
opnemer. De cursor krijgt dan de vorm van
een cassette. (zieMacro opnemeh 14.3
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14.2 Macro's toevoegen aan sneltoetél oetsenbord)

Als je de macro aan een sneltoets wilt koppelen, klik d@®DFhet opnemen van de macro
begint,op de knop[Toetsenbordlof NAhet opnemen op d&nop'Bestand- 'Opties'- 'Lint
aanpassen' en dan klik je of@neltoetsen: [Aanpasséen]

Plaats de cursor in het vaKjeruk op nieuwe sneltoetsen druk de gewenste combinatie. In
ons voorbeeld is dat [Alt]+[H] voor de macktarten.

Als je dan op [Toewijzen] Klikt, wordt de toetscombinatie geregistreerd en getoond in het
vakje onderGebruikte toetseh
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