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Een werkstuk maken met Word en internet
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Een werkstuk maken met Word en internet

1 Lettertype wijzigen

e Kies bovenin het tabje ‘start’

| Start | Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Vers
Kni
% Knippen Calibri -l -
= =3 Kopigren )
Plakken - t -
- ijmaakkopiérenIplakken L H_ e X, X' Az ||
Klembord (] Lettertype

o Selecteer de tekst waarvan je het lettertype wilt wijzigen
e Kijk in het vak ‘lettertype’, je ziet het lettertype staan. In het voorbeeld staat er ‘calibri’.

e Klik op het driehoekje naast dit woord en kies het gewenste lettertype.

Calibri -l - |

Of:
e Selecteer de tekst

o Klik met de rechtermuisknop. Het onderstaande menu verschijnt. Hier kun je ook het lettertype
veranderen.
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Stipten L
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2 Tekst groter en kleiner maken
e Selecteer de tekst de je groter of kleiner wilt maken

e Kies bovenin het tabje ‘start’
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Een werkstuk maken met Word en internet

| Start | Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Ver3
kni
% Knippen Calibri -lu -
= =3 Kopiéren )
Plakken - 2 -
= prmaakkopiéren;’plakken Sl H_ abe X, X' Aa ||
Klembord (] Lettertype

o Selecteer de tekst waarvan je het lettertype wilt wijzigen
e Kijk in het vak ‘lettertype’, je ziet een cijfer staan dat de grootte van de letters aangeeft.

o Klik op het driehoekje naast dit cijfer en kies de gewenste grootte.

i 44—

Calibri |11

Of:
e Selecteer de tekst

o Klik met de rechtermuisknop. Het onderstaande menu verschijnt. Hier kun je ook de
lettergrootte veranderen.

Pakken

—
B

LIStNSPNNGINGEN 3anpRisen...

3 Atzonderijie st

Ingpanging verieines
Jraprnging vergroten

iettertype

Aines.

Qpsommingstekens »
tivmmenng .

thperink

E®miiae> 9%

Qpzoeken.

Synoniemen .
Vertglen ’
Styten 4

B L -A-i:e:'&é"-.

3 Tekst kleuren

o Selecteer de tekst die je wilt kleuren

e Kies bovenin het tabje ‘start’
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Een werkstuk maken met Word en internet

Wat moet je kenner

| Start | Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten
46 Knippen _— ol o
Calibri |11 = A
=3 Kopiéren ) )
Plakken - 2 -||38? ~ A ~
- F Opmaak kopiren/plakken el [ she X. X' Aa ||=' - |
Klembord [ | Lettertype L

e Kijk nuin het vak ‘lettertype’.

&”

o klik op het driehoekje in de knop en kies een kleur.

of:
e Selecteer de tekst

o Klik met de rechtermuisknop. Het onderstaande menu verschijnt. Hier kun je ook de letterkleur
veranderen.

& Bukken
L]ﬂlﬁﬁpllﬂcﬂolﬂ JaNpsen..

. Atzondesjke fyst

Ingpanging verieines
aprnging vergroten

iettertype

Anes.

Opsommingstekens .
tiummenng 0
thpering.

E®miiae> 9%

Qozoeken.

Synoniemen ’
Vertplen »
Styten ’

4 Tekst markeren
Gemarkeerde tekst ziet er als volgt uit:

o Selecteer de tekst die je wilt markeren
o Klik bovenin op het tabje start
e Kijk in het vak ‘lettertype’
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Een werkstuk maken met Word en internet

On ] A Wat moet je kenner
Y v 0
_m Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten
* LURLI Calibri -ln -|[A A‘|
= Kopiéren
Flakken = 2 -||ab% - =
< 5meaalc kopiéren/plakken |B T abe X, X' Aa ”ﬁ/
Klembord (F] Lettertype Fi

lﬁ

o Klik op het driehoekje in de knop en kies een kleur.
of

o Klik eerst op het icoontje. Er verschijnt nu een potloodje in beeld

o  Geef nu de tekst aan die gemarkeerd moet worden.

of

e Klik met de rechtermuisknop. Het onderstaande menu verschijnt. Hier kun je ook kiezen voor
markeren.

——

o
Fid

LIStNSPANGINgEn 3anpaisen...
Atzondemjhe Byt q

EEmis> 9%
H

5%
i

5 Achtergrond Kkleuren
Tekst met een achtergrondkleur ziet er als volgt uit:

o Selecteer de tekst waarvan je de achtergrond wilt kleuren

o Klik bovenin op het tabje ‘start’

N

o Klik op het driehoekje in de knop en kies een kleur

Blz. 6



Een werkstuk maken met Word en internet

6 Symbool invoegen
e Ga met de cursor op de plek staan waar het symbool moet komen
e Kies het tabje Invoegen

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen | Pagina-indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld Ontwikkelaars

) Voorblad = Ij [ EE ’_[_:‘IP a ii @, Hyperlink ED - 4 A | & Handtekeninglijn ~ | TT Vergelijking
|1 Lege pagina BBl = 4 Bladwijzer = L [ Datum en tijd {2 Symboal ~
= Tabel || Afbeelding Tlustraties Varmen Smarthrt Disgram Koptekst Voettekst Paginanummer || Tekstusk Snelonderdelen Wordart Decorstievs
=lPagins-sinde | - i 4 Kruisverwijzing - - - z B el g Object -

Pagina's | Tabellan Tlustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst Symbolen

S *
. , , L) symboaol
e Kies het blok ‘symbolen’ voor Symbool

e Kies het symbool dat je wilt hebben via het driehoekje
e Het symbool verschijnt op de plek van de cursor

7 Subscript en superscript

e Gebruik Ctrl+= voor subscript en Ctrl++ voor superscript

o Klik bovenin op het tabje ‘start’
e Kijk in het blok ‘lettertype’

e Selecteer de tekst

2

e Klik op het bijbehorende knopje
e Wil je je keuze ongedaan maken? Klik nog een keer op het zelfde knopje.

8 Uitlijnen

o Selecteer de tekst die je wilt uitlijnen

e Klik bovenin op het tabje ‘start’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007 .doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen  Pagina-indeling  Verwizingen  Verzendiisten  Controleren  Beeld  Ontwikkelaars
=) ¥ Knippen o — &4 Zoeken -
& 4l A
Calibri MR SN B2 S ARl |
B P — |AaBbCeDe | AaBbCeDe 1 AaBl 1.1 AaE 1.1.1 Aal #_venvangen
Plakken |B I U -abe x, x* Aa~||2- A-||= 1 Standaard | T Geen afs... Kop1 Kop 2 Kop 3 _ Still

T wijzigen - || ki Selecteren -

Klembord & Lettertype = Alinea e stijlen i Bewerken

e Kijk in het blok ‘alinea’

= = - | (4] T

[T
]
il

e Kies de knop voor links uitlijnen, centreren, rechts uitijnen of uitvullen
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Een werkstuk maken met Word en internet

9 Regelafstand aanpassen

e Selecteer de tekst

e Klik bovenin op het tabje ‘start’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen P deling rwiizingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld Ontwikkelaars

= # Knippen e = 34 Zoeken -

o 4l A
) [ [ E B :

g 23 Kopigren - ’ |AaBbCcDe | AaBbCcDe 1 AaBl 1.1 AaF 111 Aal 8 Venangen
Flakken -  Aa|[®7 - A - STe= _ st

KM Opmaak kopiéren/plakken |B I U -k % X Aa-| | |28~ &5 -| | [1standaard | 7 Geenafs..  Kopl Kop 2 Kop3 - winetn- || Iy setecteren -

Klembard D Lettertype = Alinea 5 Stijlen D Bewerken

e Kijk in het blok ‘alinea’

=1z - [FE (] [
== ==|z|b-

e Klik op het driehoekje in de regelafstand-knoy

e Kies een andere regelafstand.

10 Document liggend of staand maken

e Kies bovenin voor het tabje ‘pagina-indeling’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start  Invoegen | Pagina-indeling | ] rzendlijsten  Cor  Beeld  Ontwikkelaars 9
As B kieuren g @ I’E D »=) Eindemarkeringen ~ D Inspringing vergraten Afstand | T Naar voorgrond |2 uitlijnen ~
J A | Lettertypen t1) Regelnummers ~ - £ Links: 0em s | $£ voor: 0pt = — 31 Naar achtergrond - If] Groeperen
Thema's Marges Afdrukstand Formaat Kolommen ~~ Watermerk Paginakleur Paginaranden | _._ | = = || Positie -
Effecten < - < - bl Afbreken < < £ Rechts: 0 cm S liENa 10t 2 [ Tekstterugloap A Dragien
Thema's Pagina-instelling it} Pagina-achterarond Alinea ] Schikken

o Kijk in het blok pagina-instelling

e
Afdrukstand

e Kies voor het icoon ‘afdrukstand’

e Kies als afdrukstand ‘liggend’ of ‘staand’

11 Paginanummers toevoegen
Als je paginanummers toevoegt, worden deze automatisch opgehoogd. Maak je er een pagina bij,
dan krijgt deze automatisch het volgende paginanummer.

e Kies het bovenin tabje Invoegen

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen | Pagina-indeling  Verwiizingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld Ontwikkelaars

() voorblad ~ lj ElE @ % “ @, Hyperlink =1 =3 4 A [ Handtekeninglijn ~ || T Vergelijking
] Lege pagina k] = A Bladwijzer — — {53 Datum en tijd £2 symbool -
= Tabel || Afbeelding Ilustraties Vormen SmartArt Diagram Koptekst Voettekst Paginanummer | Tekstvak Snelonderdelen WordArt Decoraticve |

= Pagina-einde || - B A Kruisverwijzing B < E < o < initiasl - g8 Object =

Pagina’s Tabellen Tilustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst symbolen




Een werkstuk maken met Word en internet

e Kijk in het blok ‘koptekst en voettekst’

Paginanummer

e Kies voor de knop pagina-nummer

e Je kunt nu kiezen waar je paginanummer moet komen via het uitklapmenu

O

:-_'_I mnl_anpam ]

E & Dnder aan paging ]
=] Puginamargt v
2] Huidipe posiie "

F  Domast prpinanummen..

e Daarna kies je hoe je paginanummer op de aangewezen plaats moet komen

[Twteaas |
A = AS  BMandtekeninglgn - T Vergeting
b Lﬁ lﬁlmmémwﬁmwﬁngw'—"m T it
- e = = intia - "l Otjeat -
12 £ovensan popen ) rest p—
/@ 2noersanpagina b | Eenveny -
sl Paginamarges » | Aloen nummer 1 H

ko 2 Huidige posie
& Comusk paginanummers...

oK

of

e Kies voor ‘opmaak paginanummers’. Je kunt dan zelf precies instellen hoe je paginanummers
eruit komen te zien.

Opmaak van paginanummer |L‘
MNummering: | 1,2,3, E|
Indusief hoofdstuknummer

Hoofdstuk begint met stijl: n
Scheidingsteken gebruiken: |- (afbreekstreepje) [ - |
Voorbeelden: 1-1, 1A

Paginanummering

(@ Doorlopend vanaf vorige sectie

© Begimenbi
o)

o Kies hoe je de nummers wilt hebben en klik op OK
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Een werkstuk maken met Word en internet

12 Kop- en voettekst toevoegen

Een koptekst komt automatisch boven elke pagina te staan. Een voettekst staat automatisch
onderaan iedere pagina.

e Kies het bovenin tabje Invoegen

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen | Pagina-indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld Ontwikkelaars

[£) Voorblad ~ Bl @ T ﬂ @, Hyperlink 3 A 4 A |2 Handtekeninglijn ~ || T Vergelijking
B el &8 e SIS = =

|] Lege pagina ~ [5} Datum en tijd €2 Symbool -

= Tabel || Afbeelding Illustraties Vormen SmartArt Diagram _ . Koptekst Voettekst Paginanummer | Tekstvak Snelonderdelen WordArt Decoratieve | =
+=) Pagina-einde = S 4 Kruisverwijzing = = = = - - Tfiaal - bgd Object -
Pagina’s Tabellen Tilustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst symbolen

o Kijk in het blok ‘koptekst en voettekst’

e Kies je voor koptekst dan kun je een koptekst gaan vullen, bij voettekst natuurlijk een voettekst...
Er zijn verschillende soorten kop- en voetteksten. Kies zelf de juiste en vul hem in.

i 2 @R 3 4 4

kit orttekit Paginanummee  Trkcituk Snelanderdeben Worddnt O

$andasrd i
Leeg |
r—
Lierg [k Mokomimaen)
[Ar— [— ——
Aacieiielik
Alatet
el o el bt s
-

O coptelnt begerien
3 topteist yermidenen
A

o Kies menu beeld — koptekst en voettekst
e Vul de koptekst of de voettekst in

o Klik op sluiten

13 Tekst in kolommen zetten

In een krant staat de tekst op een andere manier dan in een boek: de krant gebruikt kolommen,
allemaal smalle stukken tekst naast elkaar

o Selecteer de tekst waarvan je kolommen wilt maken

e Kies bovenin voor het tabje ‘pagina-indeling’
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Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start Invoegen P: deling j; Ci Beeld Ontwikkelaars 4
| M Kleuren B == [==] =) Eindemarkeringen ~ E [ i Inspringing vergroten Afstand | € Naar voorgrond © |2 Uitlijnen ~
7A:;| i:Lettmypen D [E—b’ lj ~5J £ Regelnummers ~ & @ @ = 2 || 4= voor: 0pt = ) 21 Naar achtergrond - [#] Groeperen
Thema's ‘ :Eﬁeden Maig:s Afdrul'(stand Forr:!aat Knlon!n b2~ Afbreken ~ Wate:mﬂk Paginfkleul Paginaranden : B X: Na: 10pt B Positie HﬁTeks(temgloop 5\ Drasien -
Thema's Pagil tell i) Pagi Alinea IE] Schikken
e Kijk in het blok ‘pagina-indeling’
o Klik op de knop om kolommen te maken
e Kies het juiste aantal kolommen.
14 Werken met tabs
Gebruik tabs om stukjes tekst recht onder elkaar te zetten
Ellen van der Ven
Sophie van Welzen
Jan le Petit
e Selecteer de tekst die je wilt indelen
o Klik in de tab-balk op de plaats waar je een tab wilt hebben
I'2'I‘L'I'U'Ie'l:l‘1':'3'I:4'I'$'I'6I'I'?'II‘S'II'Q'I'llﬂ'l'll:l'IZ'II'13'II'14‘I'IIS'I'Q'I'].?‘\'].S'
e ————————————————————————— —  — —— |

e Erstaat nu een zwart haakje:

e  Gebruik de tab-toets om te springen.

15 Een rand om een stuk tekst maken
e Selecteer de tekst waard de rand om moet komen.

o Klik bovenin op het tabje ‘start’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen Pagina-indeling ij G Beeld e]

Plakken

& Knippen Calibri -lu A K= EE

AT 34 Zoeken -
z”“” | AaBbCcDc || AaBbCcDe 1 AaBl 1.1 Aak 1.1.1 Aal %

- r 5. Vervangen
- 2 - v ~||| - v Liie = Stiji
[B 7 U -aex x A2~ A-| === 5|lz]2 | || In standaard | 7 Geen afs..  Kop1 Kop 2 kop3 |l N eiederen

=3 Kopiéren
J Opmaak kopiéren/plakken
Klembord i Lettertype i Alinea i stijlen % || Bewerken

e Kijk in het blok ‘alinea’

. |

e Kies de knop

e Kies via het pijltje naast de knop voor ‘buitenrand’
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Een werkstuk maken met Word en internet

e (Je ziet dat je veel verschillende combinaties kunt maken, buitenrand, binnenrand, alle randen
etc.)

e Via het pijltje kun je ook kiezen voor ‘randen en arcering’

Randen en arcering M

Randen | Paginarand I Arcering |

Instelling: Stijl: Voorbeeld

- | = Klik op het diagram hieronder of
Geen El gebruik de knoppen om randen

toe te woegen.

kader | | -

_____________
Schaduw .

[ [ |

L Drie-D Wegr: 0 Tr T
Automatisch EI
Aangepast Dikte:
tapt ——— |
i Toepassen op:

| Alinea El

(o) oot}

e Hier kun je nog meer randen instellen

16 Een rand om de pagina maken
o Klik bovenin op het tabje ‘start’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

~ Start | Invoegen  Pagina-indeling i C Beeld O

1 % Knippen o = 33 Zoeken -
Calibri -l (B[] I
;j 35 Kopieren . = kAl | AaBbCcDc || AaBbCeDc 1 AaBE 1.1 Aaf 1.1.1 Aal & verangen
Plakken - 2 - - - = Stijl
~  J Opmaak kopiéren/plakken B 7 U -abex, ¥ A2 A [ Sancaard B Geen afs. ) Kop T kop 2 Xop3 fS wi)zigjen ~ | lg Selecteren -
Klembord & Lettertype 7} Alinea stijlen r) Bewerken

Kijk in het blok ‘alinea’

e Kies de knop

e Kies via het pijltje rechts van de knop voor ‘randen en arcering’

e Kies tabblad ‘paginarand’

e Kies bovenin voor het tabje ‘pagina-indeling’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Stat  Invoegen | Pagina-indeling ijzi ij (d Beeld  Ontwikkelaars @
'A’i K Kieuren = ['; 2 ]'7' [ = Eindemarkeringen ~ = 14‘% ] Inspringing vergroten | Afstand JJ 3 Naar voorgrond © |2 Uitlijnen ~
As] = sy L E & o e z -
£ [A] Lettertypen - 5 . #Regelnummers ~ 25 Links:  0.cm 21| 4= voor: 0pt = — 21 Naar achtergrond - [g Groeperen
Thema's — Marges Afdrukstand Formaat Kolommen ~ ~ Watermerk Paginakleur Paginaranden  __ i —1|| Positie i
[©] Effecten - e = v ~ & Afbreken v 3 25 S2 Rechts: 0.cm SIFS N Jlopt 2 - e Tekstterugloop A Draaien
Thema's e, instell 7 Paqi Alinea ] Schikken

Blz. 12



Een werkstuk maken met Word en internet

e Kijk in het blok pagina-achtergrond en kies voor ‘paginaranden’

Randen en arcering @IAJ
Paginarand | Argering

Instelling: Stijl: Voorbeeld
- | = Klik op het diagram hieronder of
Geen @ gebruik de knoppen om randen
................................................. toe te voegen.
Kader | | -

Schaduw . e

Drig-D Klewr:
| Automatisch |Z|

Aangepast Dikte:

tapt ————
Toepassen op:

Ilustraties: | Heel document IZ|

| o= ]
== o) [ |

iif] | | [0 | | (I mm

e Je kunt hier kiezen voor stijl, kleur en dikte van je paginarand. Bij ‘illustraties’ kun je bijzondere
randen maken.

o Maak de juiste keuze en klk op ‘ok’

17 WordArt gebruiken

e Kies bovenin voor het tabje ‘invoegen’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen | Pagina-indeli i C Beeld [}

5 = ;
il (NS R S LT g 4 i
1] Lege pagina Bl = 4 Bladwijzer = = % — L

i oagina.cinge | TPl || Afbeelding Hustaties Vormen Smartart Diagram Koptekst Voettekst Pagi Tekstvak Wordart D

=l pagina-sinde | - o S . Y v < 5

|2 Handtekeninglijn ~ | JT Vergelijking -
(53 Datum en tijd €2 Symbool ~
['# Kruisverwijzing initiaal - "9d Object ~

Pagina's Tabellen Tiustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst Symbolen

Kijk in het blok ‘tekst’

4

Kies de gewenste kunstletter

e Kies

Typ je tekst

WordArt-tekst bewerken L L® 28 |

Lettertype: Grootte:

| I Times New Roman IZ|

Tekst:

Typ hier uw tekst
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Een werkstuk maken met Word en internet

o Klik op OK. Je tekst verschijnt nu op het scherm tekSt

o Wil je iets wijzigen? Dubbelklik op je tekst. Er verschijnt nu een ‘lint’ in beeld met allemaal

wijzigmogelijkheden, bijvoorbeeld de kleur, schaduw, effecten.

Hulpmiddelen voor WordArt

Start  Inwoegen  Pagina-indeling c Beeld  Ontwikkelaars Opmaak «
ﬁ m{ Ed w - & Opwulling van vorm ~ D | o ‘j . T Naar voorgrond Iz~ i)t =
<> b a jjf_ﬂﬂ \WordArt | Wordrt worann - & Omtrek van vorm ~ g, — 4~ 5;6 < R Naar achtergrond + [#]
Tekst  Afstand _- : Schaduw- 3D-effecten Positie . E2sm -
bewerken - =T = [\ vorm wijzigen ~ effecten = = o kstterugloop ~  Shv || ¥ 1 =
Tekst Stijlen voor WordArt Schaduweffecten 3D-eff=:ten Schikken Grootte &

18 Een bestand als webpagina opslaan

e Klik linksboven op de office-knop
e Kies opslaan als

e Kies nu voor ‘andere indelingen’ en selecteer ‘webpagina’

§ Sblonen E]Wat moet je kennen vor de eindtcets Word doc
1 _', ng.«moa,ewmmm«maoeuWuam
gac ot 2] Eindtoets weed citober 2008 doc
Mappen v E)tindioets woed Zwartbaard obtober 2008.doc
L ctambassadese »  B)Endtoets woed Wilhelm Tell cktober 2008.doc
L INFORMATICA ) Wiheim Tell woed 97 2003.doc
L INFORMATIEXUNODE | B)Rcbin Hood word 97 2003.dec
b Access 2)Zwartbased word 97 2003.doc
L Ciffers B Eindtoets woed Zwartbaard oktober 2008 HV.doc
4. Dndtoets Word B)Eindtoets weed Robin Hood oktober 2008 HY.doc ~
4 Excel - 4 m J »
Bestandsnaam:  Wat moet je kennen voor de endtoets Word 2007.doc -
(R ™ 3
AStL wwe«m(-m;
Word: & hakelde maceo's (*.decm)
Word $7-2003- documem (" doc)
Word-sjabloon [*dotx)
Word-sjableon met mgeschakeide macre's (".dotm)
Word $7-2003- .
- “”"""’"“”m p) b aveial Korcpd

XPS-document (*aps)
Gecombneerd

Webpaging, gefilterd {"htmy" Mmi)
RTF-bestand (*.ntf)

Tekst zender opmank (.0}

Word XML-document (*ami)
Word 2003 XML-document (* xmil)
OpenDocument Tent (".o)
Works 6.0 - 90 (“wps)
Works 7.0 (" wps)

o Geef je document de gewenste naam en klik op ‘opslaan’
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Een werkstuk maken met Word en internet

19 Een woord zoeken in de tekst
e Gebruik CTRL-F

of

e Klik linksboven op het tabje ‘start’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen Pagina-indeling ij C Beeld

=
20 4 Knippen = mlrE== ATl 33 Zoeken -
% Calibri e SN SR P I
B . e [Z¥|L T )| | AaBbCcDc|| AaBbCeDe 1 AaBt 1.1 Aak 1.1.1 Aal & verangen
Plakken - 2 - - == = Stijl
KKE 9 Opmask kopiéren/plakken: ||| B T ~iabe 3¢, | ¢’ | An (2| S [ Sancaard B Geen afs. ) Kop T kop 2 Kop3 HS wbzugjen' l§ selecteren ~
Klembord & Lettertype ] Alinea = stijlen )| Bewerken

e Kijk in het blok ‘bewerken’

i)

o Klik op de zoek-knop

Zoeken en vervangen | ? |

Zoeken | Vervangen | Ga naar

Zoeken naar: |Z|

Annuleren

Markering voor lezen -

e Tik het zoekwoord in

e Klik op ‘volgende zoeken’

20 Een opsomming maken
e Klik linksboven op het tabje ‘start’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen Pagina-indeling d C Beeld ]

= % Knippen

e | [ e = 34 Zoeken -
Calibri METR TN = P %
] 23 Kopidren | = |, ' 5 4 H ‘ | AaBbCcDc || AaBbCcDe 1 AaBl 1.1 Aaf 1.1.1 Aal ST ereanpen
Plakken - 2 - - ~|) =~ v Liie = Stiji
R 2 rmiaak KaplEse/plakien |B I U -abe x, % Aa~| - A~ |EE = ‘ll,_ Il,@ % ¢| | InStandaard | 7 Geenafs..  Kopl Kop 2 Kop 3 = Wlngm' N Selecteren
Klembord S Lettertype ] Alinea T Stijlen el Bewerken

e Kijk in het blok ‘alinea’

o Klik op de opsomming die je wilt

o Gebruik eventueel het pijltje naast het icoontje om het uiterlijk van je opsomming te veranderen

e Tik de eerste regel in, dan enter enzovoorts

21 Een afbeelding invoegen
e Kies linksboven voor het tabje invoegen
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Start |

Een werkstuk maken met Word en internet

‘Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word
Invoegen Pagina-indeling ijzil ij C Beeld O
[2) Voorblad - E ;" EE [E]') % “ B, Hyperlink % =" ﬁ lA El 4 A |& Handtekeningliin ~ | J{ Vergelijking
) Lege pagina HL = 4 Bladwijzer — — L# == (53 Datum en tijd £2 Symbool ~
=i Tabel  Afbeelding Illustraties Vormen SmartArt Diagram -~ Koptekst Voettekst Tekstvak ‘WordArt Decorati
= Pagina-einde = v '] Kruisverwijzing v v = v = v initizal - 98 Object ~
Pagina’s Tabellen Tiustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst Symbolen
eel e .- )
e Kijk in het blok ‘illustraties
|afbeelding
o Klik op afbeelding:
e Kies het juiste bestand
o Klik op invoegen.

22 Een afbeelding bijsnijden

Dubbelklik op de afbeelding die je wilt bijsnijden

Kijk in het blok ‘grootte’

=

e Gebruik de [®#m"

knop
Je kunt nu vanuit de hoek of de zijden stukken van de afbeelding afsnijden

23 Een tekstvak invoegen

e Kies bovenin voor tabblad ‘invoegen’

Start | Invoegen | Pagina-indeli C
[2) Voorblad ~

Er verschijnt een ‘lint’ met allerlei mogelijkheden om een afbeelding te bewerken

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

) Lege pagina E M

- Tabel
= Pagina-einde %

g ijzil Beeld O i

g ) = @, Hyperlink = J a A 3 4 A
Bl D _ﬁz 4 Bladwijzer = L = = =
Afbeelding Tilustraties Vormen SmartArt Diagram i

Pagina's Tabellen

|&% Handtekeninglijn ~ | JT Vergelijking
S (53 Datum en tijd £2 Symbool ~
3 Kt venaiang Kopzekst Voet'tekst Teksvtvak WordArt \Erfw?x':a;e'v: »gg Object ~
Tlustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst Symbolen
e Kijk in blok ‘illustraties’
e Kies voor ‘vormen’
A
e Kies in ‘basisvormen’ voor ‘tekstvak’
[ ]

Selecteer de tekst die in het tekstvak moet komen

Je tekst wordt nu in een tekstvak geplaatst
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Een werkstuk maken met Word en internet

of

e Teken eerst het tekstvak en typ of kopieer daarna je tekst er in.

24 Een bijzonder tekstvak invoegen
e Kies bovenin voor tabblad ‘invoegen’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen | Pagina-indeling

LD HBPRatn B8 B E B 45

1) Lege pagina

C Beeld O

=i Tabel  Afbeelding Illustraties Vormen SmartArt Diagram -~ Koptekst Voettekst Tekstvak ‘WordArt Decoratieve
= Pagina-einde = v '] Kruisverwijzing v v v = v initiaal - 98 Object ~
Pagina's Tabellen Tlustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst Symbolen

e Kijk in blok ‘tekst’

Tekstvak

-

e Klik op de knop om een tekstvak te maken

e Je ziet nu verschillende types.

N s -t g
s " taiowea

| Standaxd -
o g i "

Eermoudiy tekitvak Axsfrekhelgh ctast Aantreicheijie 2ybalk

Accoladectant Acc 2 a -

2] Tekstak maken

Pis

e Kies het juiste type, sleep het eventueel naar de juiste plek en voer je tekst in.

25 Vormen invoegen

e Kies bovenin voor het tabje ‘invoegen’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen | Pagina-indeling

{8 Voorblad ~ D Elg @ & " B, Hyperlink Efj ﬁ ’kij |A == A A |& Handtekeninglijn ~ | J[ Vergelijking
J Lege pagina HL = A& Bladwijzer = L 2 == = = 5 Datum en tijd £2 Symbool ~
=i Tabel  Afbeelding Illustraties Vormen SmartArt Diagram Koptekst Voettekst i Tekstvak ‘WordArt Decoratieve
= Pagina-einde = v = v - v = initizal - 98 Object ~

Pagina's Tabellen Tilustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst Symbolen

C Beeld O

('] Kruisverwijzing
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Een werkstuk maken met Word en internet

e Kijk in het blok ‘illustraties’

e Kies voor ‘vormen’

e Kieseenvorm

e Zie je een tekenblad? Druk dan op escape.
e Sleep de autovorm over het scherm

o Bewerk de autovorm (dubbelklik)

26 Een tabel maken

e Kies bovenin voor het tabje ‘invoegen’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

C Beeld [o]

Start | Invoegen | Pagina-indeling

— = %
[) Voorblad ~ E] Elgl L|__I) Zj “ B, Hyperlink =t = j “A ‘ -] 4 A | & Handtekeninglijn ~ | J[ Vergelijking
o o) = =| = | # | L = P
] Lege pagina Bl 4 Bladwijzer - — LE (53 Datum en tijd £2 Symbool ~
o Tabel | Afbeelding lilustraties Vormen SmartArt Diagram " Koptekst Voettekst Pagi Tekstvak WordArt Decoratieve ;

¥=\ Pagina-einde % % ') Kruisverwizing S 2 & 3 < < inttiaal - %4 Object

Pagina’s Tabellen Tiustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst Symbolen

Kijk in het blok ‘tabel’
B

e Maak de tabel zo groot als je hem wilt hebben (slepen)

e Klik op de tabel-knop

o Als je je keuze hebt gemaakt verschijnt automatisch een ‘lint’ waarin allerlei mogelijkheden te
zien zijn om je tabel aan te passen.

% Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Wo... | Hulpmiddelen voor tabellen

Stat  Inwoegen  Pagina-indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten Controleren  Beeld Ontwikkelaars Ontwerpen | Indeling

| Veldnamenrij V| Eerste kolom - — — — & Arcering - _— v @ m
Totaalrij Laatste kolom _ N _ - - ji Randenl-l wpt ————————
- = - - Tabel  Gum
Gestreepte rijen Gestreepte kolommen ﬁ Penkleur = tekenen
Opties voor tabelstijlen Stijlen voor tabellen Randen tekenen {F]

27 Koppen maken

Zonder koppen kun je geen automatische inhoudsopgave maken.
o Selecteer de tekst waarvan je een koptekst wilt maken

o Klik linksboven op het tabje ‘start’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start | Invoegen  Pagina-indeling ijzing ij C

225 4 Knippen o rTies |l ||| e 33 Zoeken -
] i
Calibri Slu -[A KB E e :
e eles |AaBbCcDc|| AaBbCcDc 1 AaBt 1.1 Aak 1.1.1 Aal B veanoen
Plakken ~ abe 2 - - ~||||= = Stijl
5 - Opmaak kopiéren/plakken /B 7 U x X A A [E I Siandzard QY Geen af... Kop't kop2 Kop3 2 sz,gjg,, ~ | lg Selecteren -
Klembord i Lettertype 7} Alinea stijlen ) Bewerken

e Kijk in het blok ‘stijlen’
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Een werkstuk maken met Word en internet

e Klik in het vakje van ‘kop 1’, ‘kop 2’ of ‘kop 3’. Je tekst wordt nu een koptekst

e Als je klikt op ‘stijl wijzigen’ kun je een andere opmaak van je document (inclusief een andere stijl
van de koptekst) worden gekozen.

28 Een automatische inhoudsopgave maken
Let op, dit werkt alleen als je koppen hebt gebruikt voor je tekst.

e Kies bovenin voor het tabje ‘verwijzingen’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start Invoegen Pagil deling ij 1 jsten Controleren Beeld Ontwikkelaars L

[+ Tekst toevoegen ~ ABl (i Eindnoot invoegen Q (3} Bronnen beheren |23 Lijst met bijschriften invoegen @ 2] Index invoegen @q- 2 Bronvermelding invoegen
E |+
|2 Tabel bijwerken A Volgende voetnoot - (G stiji: apa - — I Tabel bijwerken 2 Index bijwerken ¥ Tabel bijwerken
Inhoudsopgave Voetnoot Bronvermelding ) Bijschrift - Item Aanhaling
= invoegen = Tekst weergeven invoegen ~ 4 Bibliografie - invoegen (] Kruisverwijzing markeren markeren
Inhoudsopgave Voetnoten = Citaten en bibliografie Bijschriften Index Bronvermelding

Kijk in het blok ‘inhoudsopgave’

Inhoudsopgave

e Kies voor

e Kies de stijl die je bevalt en klik.
e Wil je je inhoudsopgave zelf indelen? Kies dan voor ‘inhoudsopgave invoegen’

o  Maak de juiste keuzes en klik op OK.

29 Een hyperlink maken

e Selecteer de tekst of de afbeelding waarvan je een hyperlink wilt maken

o Klik linksboven op het tabje ‘invoegen’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

s Start Invoegen Pagina-indeling ijzil ij C Beeld [o]
) Voorblad ~ ; | EE D 1 8 Hyperlink B > B =] A |2 Handtekeninglijn ~ | TT Vergeliking
2 0 B8 P22 =[N 3 A = 5 S
) Lege pagina 4 Bladwijzer L (53 Datum en tijd £2 Symbool ~
= . Tabel Afbeelding Hllustraties Vormen SmartArt Diagram - Koptekst Voettekst Tekstvak ‘WordArt Decoratieve
¥=) Pagina-einde %, & [ Kruisverwijzing 3 % 3 = 5 5 initiaal - g Object ~
Pagina's Tabellen Tlustraties Koppelingen Koptekst en voettekst Tekst Symbolen
s . . ,
e Kijk in het blok ‘koppelingen
% Hyperlink
o Klik op de hyperlink-knop

e Maak de juiste keuzes en klik op OK. (Om een hyperlink te maken naar een internetadres kopieer
je dat adres in bij ‘adres’)

of

e Klik met de rechtermuisknop
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A fukes
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Shgten ’

Caten N A AA T
(n[iixv- A-iegis-

e Kies voor ‘hyperlink’

30 Een index maken
Een index is een lijst met de termen en onderwerpen die in een document worden besproken,
inclusief de pagina.'s waarop de termen en onderwerpen voorkomen.

e Ga op het woord staan dat je wilt markeren.
o Klik linksboven op het tabje ‘verwijzingen’

Wat moet je kennen voor de eindtoets Word 2007.doc (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word

Start  Invoegen  Pagina-indeling | ijzi i C Beeld  Ontwikkelaars

[ Tekst toevoegen ~ [y Eindnoot invoegen [ ,j 3 Bronnen beheren ;;j 5] Lijst met bijschriften invoegen _j+ 5] Index invoegen E A 5% Bronvermelding invoegen
|3 Tabel bijwerken AB Volgende voetnoot ~ = (3 stij: AA - = | Tabel bijwerken N Index bijwerken ¥ Tabel bijwerken
Inhoudsopgave Voetnoot Bronvermelding i . Bijschrift . — Item Aanhaling
- invoegen =] Tekst weergeven invoegen~ (i) Bibliografie ~ invoegen A Kruisverwijzing markeren markeren
Inhoudsopgave Voetnoten £ Citaten en bibliografie Bijschriften Index Bronvermelding

Kijk in het blok ‘index’

@‘ﬂ-

Ttem

e Klik op ‘item markeren ™" Er verschijnen nu allerlei tekens in beeld (opmaaktekens).

i

e laat deze staan tot je klaar bent. Je heb het woord nu toegevoegd aan de lijst waarvan een index
gemaakt wordt.

e Doe dit met ieder woord dat in de index voor moet komen.
o Klik dan op de plaats waar de index moet komen

‘2] Index invoegen

e Kies voor index invoegen

e Klik op ok. De index is toegevoegd.
e Maar, de opmaaktekens zijn nog in beeld. Zet ze uit via het tabje ‘start’, en kies in blok ‘alinea’

9]

voor
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