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Inleiding

Word 2016 is een tekstverwerkingsprogramma. Het is één van de programma's uit het Microsoft
Officepakket, een softwarepakket met meerdere veelgebruikte kantoortoepassingen zoals ook een e-
mailprogramma(Outlook), een rekenprogramma (Excel) en presentatiesoftware (PowerPoint).

In dit arrangement worden de basisfuncties van Word 2016 uitgelegd, met daarnaast nog enkele
toepassingen die voor het onderwijs interessant zijn, zoals de Outline tool of het invoegen van
opmerkingen. Ook kun je de sjablonen die in het programma worden meegeleverd gebruiken als basis
voor een multiple choice toets of zakelijke brief. Voor nog meer uitleg over Word 2016 kun je gebruik
maken van de bronnenlijst aan het eind van dit arrangement.

Word is het meest gebruikte tekstverwerkingsprogramma, maar de basisfuncties zijn tegenwoordig ook
in de online variant, de Word web app, te vinden of in een app die te downloaden is voor tablet of
smartphone.

SBU: 10

Dit arrangement maakt deel uit van de digitale leerlijn "De docent competent!" van het Nova College. Klik
hier voor het hoofdarrangement.

Op dit werk rust een Creative Commons CC BY-SA licentie.
Auteur: Annet Smith, ROC Nova College
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De basis

In dit hoofdstuk worden de basis bewerkingen in Word uitgelegd, veelal aan de hand van korte
oefeningen. De volgende onderwerpen komen aan bod en deze vind je links in het menu terug:

+ Openen

+ Selecteren

* Knippen en plakken
+ Kopiéren

+ Opslaan

* Sneltoetsen

Openen

Als Word volgens de standaard methode geinstalleerd is zul je het op de volgende plek terug vinden:
Start > Alle programma's > Microsoft Office > Word 2016.

In Windows 7 of 10 kun je volstaan met "Word" als zoekterm intypen in het zoekvenster dat onderaan
verschijnt nadat je op de Start knop hebt gedrukt (Windows 7) of het zoekvenster dat linksonder staat
(Windows 10). Onder Programma's verschijnt dan Word 2016 als zoekresultaat waarop je kan klikken om
het programma te openen.

Als je het programma geopend hebt staat er standaard een blanco pagina in beeld. Aan dit document
zijn al bepaalde basisinstellingen gekoppeld, zoals het lettertype, de tekengrootte en de regelafstand.
Standaard staat dit op lettertype Calibri, grootte 11 en regelafstand 1,5.

Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendljsten

7 ' - ~|A A v | A s ‘oeken (©
Calibri (Hoofi - |11 -| A" A Aa T [ aabocede| asBbeede AaBbCe AaBbCl AQB aasbeer aaBbeede AaBbecdc Acsbecd. MaBbeede | L . k‘f&]
B I U-mxx|A-P-A- < 2o~ [isundeerd| 16eenafs.  Kopt  Kop2  Thel  Ondertiel Subticleb. Nocuk Intensieve.  Zwear |z start

]
K

IO ST TR FRRE FURY EURT SRS O SRR TRRE SR TR SR R

Pagina 1van1  Ouosrden  Nedeniands (andaare) ® B oo+

Bovenaan staan tabbladen in de menubalk. Afhankelijk van het geselecteerde tabblad wordt de
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werkbalk aangepast. Hieronder staan ze:

Menubalk

imentl -

WhiteOffice Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Q@ Vertel It doen

Werkbalk Start

Invoegen  Ontwerpen  Indeling

o - P Zoeken -
= & < 5 5 " = 2
s @ Calibe Thideti- [11. A A [pa- | 2T napbeone| ambeade AaBbC( AagbCet AQD assbeer AcBbec aaBbecD. Acsbecn AaBbece 2, venangen
opieren Bl
Plakken Nieww  Gegevens & B~ 1=- P =
¥ Ona apmmeen | e T B I U-amxx A-¥-A =& T Standaard | TGeenafs..  Kopl Kop2 Tiel  Ondefttel Subtieleb..  Naduk Intensieve..  Zwaat |<| [\ Goiecturen-
Kiembord = WhiteOffice Lettertype 5 Alinea = stillen 5 Bewerken

Werkbalk Invoegen

and  Start  WhiteOffice [WSUNSSSIMM Ontwerpen  Indeling  Verwizingen  Vemendljsten  Controleren  Beeld el wat u wilt doen

ROHE B @ OBd o |aw w | o3 e | B

= o [P Bladwijzer
Voorblad Lege Pagina- Tabel  Afbesldingen Onlinesfbeeldingen Vormen SmartArt Grafiel Schermopname | & vt invocgtoepassingen - Wikipecla | Onlinevideo G Oprmerking  Koptekst Vozttekst Paginanummer | Telstvak Snelonderdelen WardArt Decora

- pagina cinde - 1 Knuisverwizing - - -

[ Handtekeningregel ~ TE 9

[ Datumn en tijd
ve
Flobject =

Fagina’s Tabellen Iustraties Invoegtoepassingen Media Koppelingen | Opmerkingen Koptekst en voettekst Tekst Symbolen

Vergelijking Symbool

Werkbalk Ontwerpen

Bestand  Start  WhiteOffice  Invoegen [EROUUWSSYONM Indeling  Verwizingen  Vewendlijten  Controleren  Beeld @ Vertel wat u wilt doen

e Titel

1 Titel ™ Titel TITEL ™ w et e el et T

B & 0

Watermerk Paginakleur Paginaranden

Kieren Lettertypen
- ~ @ Alsstandaard instellen

Documentopmask Pagins-schtergrond
Werkbalk Indeling
Bestand Start WhiteOffice Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten traleren Beeld YV ilt doen
@ D‘l IE ’ﬁ Eindemarkeringen = Inspringing vergroten  Afstand i 1 [ 4 [ Uitlijnen =
D [ Regelnummers ~ 3Elinkss 0em b I: Voor: 0 pt i D Iy LE Groeperen
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen 5 _ Tl= - tie Tekstterugloop MNaar Maar  Selectievenster
- o = = be Afbreken € Rechts: |0 cm - t=Na DOpt £ voren = achteren &k Draaien
Pagina-instelling ] Alinea (i Schikken

Werkbalk Verwijzingen

Bestand Start WhiteOffice Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren

B Tekst toevoegen - AR I Eindnoot invoegen

5} Bronnen beheren [ Lijst met afbeeldingen invoegen 4 [} Index invoegen +—r EEr Bronvermelding invoegen

-

i} Bijwerken A§ Volgende voetnoot = EE Stijl: APA . L1l Tabel bijwerken Indes s Tabel bijwerken
Inhoudsopgave Voetnoot Citaat - — Bijschit o ) Ttem Citaat
- invoegen =l Telst weergeven invoegen £ Bibliografie - invoegen - Kiuisverwijzing markeren markeren
Inhoudsopgave Voetnoten 1 Citaten en bibliografie Bijschriften Index Brorwvermelding

Werkbalk Verzendlijsten
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Bestand Start WhiteOffice Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren

LNE B &

Enveloppen Etiketten | Afdruk samenvoegen Adressen
starten - selecteren ~ bewe

en Adresblok Begroetingsregel

op fou controleren

Maken Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven en invoegen Voorbeeld van het resultaat

Werkbalk Controleren

Bestand  Start  WhiteOffice  Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Venwizingen  Vemendlisten (NGNS Beeld  Q Vertel watuw
:;: D ABC ﬂ) %} (== t] ? E [5 [ Eenvoudige markering  ~ £ Vorige D Eﬂ
= [123] \
A g o i Z [E) Markeringen weergeven ~ % Volgende =
Spelling-en  Synoniemenljst Aamtal | Siim  Vertalen Taal = Nieuwe Verwijderen Vorige Volgende Opmerkingen Wizigingen Accepteren Weigeren Vergelijken ~ Auteurs Bewerking | Gekoppelde
grammaticacontrole woorden  opzosken  + - opmerking weergeven | bijhouden - (7] Revisievenster = - - - blokkeren = beperken | notities
Controle Inzichten Taal Opmerkingen Bijhouden [ Wijzigingen Vergelijken Beveiligen OneNote

Werkbalk Beeld

Bestand Start WhiteOffice Invoegen Ontwerpen Indeling Verwizingen Verzendlijsten Controleren Beeld @ Vertel wat u wilt doen
[ - [I [Z] overzicht | V] Liniaal Q [E) |:| Eén pagina r’ﬂ E D T Naast elkaar weergeven EE D“
il 1 L |
2 = Concept Rasterlijnen EI [ Meerdere pagina's = = hroon schuiven =
Leesmodus Afdrulweergave Weblay- In-/ 100% Nieuw  Alle  Splitsen Ander | Macro's
e || Navigatievenster | iz00men £ Paginabreedte S Enal=t Urratare erpositie herstellen  yepctar+ -
Weergaven Weergeven In-/uitzoomen Wenster Macro's

Tabblad Bestand

Onder het tabblad Bestand staan veelgebruikte functies. Via dit tabblad kun je bijvoorbeeld opslaan,
afdrukken, recente bestanden vinden of een nieuw document aanmaken. Bij de optie Openen zie je
rechts de meest recent geopende bestanden zodat je makkelijk verder kan met een document waar je
onlangs aan hebt gewerkt. Ook kun je vanuit dit scherm een document openen dat je in je OneDrive of
op een Sharepoint site binnen Office 365 hebt opgeslagen. Heb je ook een privé Microsoft account, dan
verschijnt hier nog een extra OneDrive voor je persoonlijke bestanden.

Documentl - Word

(L) Recent Gisteren
Opslaan =
OneDrive - ROC Nova College —
Opslaan als S novacollegen| Eé
Sites - ROC Nova College Deze week
‘novacullege.nl ="
Afdrukken EE\
Delen SharePoint £§
Exporteren OneDrive =]
Sluiten
Andere weblocaties Vorjge week
Account Deze pc =

Opties

Locatie toevoegen

Bladeren
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Selecteren

Selecteren
Als je een woord, zin of gedeelte van een tekst wil onderstrepen, vet afdrukken of verwijderen, moet je
dat gedeelte selecteren. Als je wilt selecteren kun je dat op 2 manieren doen:

1. De eerste manier. Je zet de cursor op de plaats voor de letter vanwaar je wilt gaan selecteren. Je drukt
op de linker muisknop en houdt de linker muisknop ingedrukt. Sleep de aanwijzer over de tekst die je
wilt selecteren en de selectie kleurt grijs.

2. De tweede manier. Je zet de cursor met de pijltjestoetsen of de aanwijzer op de plaats voor de letter
vanwaar je wilt gaan selecteren. Je houdt de shift toets ingedrukt en gebruikt de pijltjestoetsen om de
tekst te selecteren.

Oefening: Tekst selecteren
1. Typ de onderstaande tekst over in Word (Tip: druk steeds op Enter om op een nieuwe regel verder te
gaan):

Welkom bij de cursus Word.
De cursus Word helpt je om meer te weten te komen van dit handige programma.
Zo kun je straks knippen en plakken, maar ook tekst opmaken en afbeeldingen toevoegen.

Word 2016 is echt een prachtig programma!

2. Zet de cursor voor de letter W van Welkom.
3. Hou de shift toets ingedrukt en gebruik de pijltjestoetsen om de tekst te selecteren. Selecteer de
eerste zin.

Knippen en plakken

Tekst Knippen

Als je een woord, zin of gedeelte van de tekst wilt verplaatsen in het document, gebruik je de
mogelijkheid 'knippen'. Een geknipt stukje tekst wordt tijdelijk in het geheugen van de computer
opgeslagen zolang je met het programma aan het werk bent. Dit geheugen heet het 'Klembord'.
Je selecteert het tekstgedeelte en drukt op Ctrl + X.

(Een dergelijke toetsencombinatie wordt een sneltoets genoemd. Zie verderop in dit arrangement een
overzicht van deze sneltoetsen.)

of
Je klikt in de werkbalk Start op de knop Knippen:

(!) Opmerking: Met de knop 'ongedaan maken' kun je een stap terug. Zo kun je de laatste
veranderingen ongedaan maken.

Oefening: Tekst knippen

1. Selecteer de eerste twee zinnen van een ingetypte tekst.

2. Klik op de schaar of gebruik de sneltoetsen.

3. De tekst is nu weg van het beeld, maar wordt nog bewaard op het Klembord.
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Plakken
Om te kunnen plakken moet je eerst een gedeelte hebben geknipt.

Je hebt de eerste twee zinnen van de ingetypte tekst geknipt. Deze tekst ga je nu onder de tekst plakken
die nog op het scherm staat.

(') Opmerking: Als je de tekst onder aan de pagina wilt plakken moet je eerst met de cursor naar de
gewenste regel. Door de Enter- knop te gebruiken ga je een regel naar beneden.

Oefening: Tekst plakken

1. Plak de tekst van het klembord onder de zin die er nog staat.

2. Je plaatst de cursor waar je de tekst wilt plaatsen en vervolgens klik je op >Plakken.
3. Of je gebruikt de toetsencombinatie: Ctrl +V

4. Of je klikt in de werkbalk Start op de knop >Plakken:

TIP: Wil je de opmaak uit het geknipte stuk tekst bewaren, dan kies je voor bovenstaande methode. Wil
je echter de opmaak niet meenemen, klik dan op het onderste deel van de knop Plakken en selecteer de
plakoptie "Alleen tekst behouden".

Bestond GRS WhitcOffice  Iwvocgen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendlsten  Controleren

Calibri (Hoofi - |11 - A A | Aa~ A

L9 | aasbcene| asBbcene AaBbC( Aadocet AQB assbcer acsbeenc agsbeepi acsbcen: maBbeepe |
-]
ERs T Standaard | T Geen afs. Kopl Kop 2 Titel Ondertitel  Subtiele b.. Nadruk  Intensieve. Zwaar =

B I U-v-acx, ¥ A-¥-4a-

Lettertype 3 Alinea 5 stijlen

¥ Opmaak kopiéren/plakken
Plakopties:

Plakken speciaal...

standaard plakken instellen...

Kopiéren

Het verschil met knippen is dat het geselecteerde tekstgedeelte, na het aanklikken van de kopiéerknop,
op het beeldscherm blijft staan. Daarnaast wordt de tekst ook gekopieerd naar het klembord.

Eerst selecteer je de zin of het tekstgedeelte dat je wilt kopiéren.
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Vervolgens klik je met je rechtermuisknop op de geselecteerde tekst. Er verschijnt dan een snelmenu. Je
klikt daarin op kopiéren.

Je gebruikt de toetsencombinatie: Ctrl + C
of

Je klikt in de werkbalk Start op de knop Kopiéren:

Oefening: Tekst kopiéren

1. Selecteer de eerste zin van de ingetypte tekst.

2. Kopieer de tekst door 1 van bovenstaande methodes te kiezen.

3. Je plaatst de cursor waar je de tekst wilt plaatsen en vervolgens klik je op het knopje >Plakken in de
werkbalk Start.

" = - A A v | A P Zoeken -
@ =] S Ll G B A A A aaBbeeDe| AaBbcedc AaBbC( AaBbCcl AQD masbecr AaBbecd aaBbCcD. Acsbecp: AaBbCene 1| #5. verangen
Nieww Gegevens Actiesop | B F U - abe x, X* car A 1 Standaard| 1 Geen afs. Kopl Kop2 Titel Ondertitel  Subtieleb..  Nadruk  Intensieve. Jwssr: [THINEY
Opmaak kopiéren/plakken | gocument = wizigen document = a £ E i 7| [y Selecteren~
WhiteOffice Lettertype & Alinea = Stijlen & Bewerken

Opslaan

Oefening: Nieuw bestand opslaan
1. Klik bovenaan links in het scherm op het knopje >Opslaan (de diskette). Het onderstaande scherm
verschijnt:

“F] Opslaan als u‘“

Organiseren = Nieuwe map == @

0B Microsoft Word  —  Documenten

Rangschikken op:  Map ~
Bevat: 2 locaties g p P

3 bauoneten MNaam Gewijzigd op Type Grootte =
M Bureaublad
1§ Downloads = . Aangepaste Office-sjablonen 12-2-201513:10 Bestandsmap
23 Dropbox 1 Activ Software 31-8-2016 13:26 Bestandsmap
o ; J Activ Softw, 31-8-201613:24 Bestand
‘Ll Recente locaties ’ IWRBTARIE AR
L;J SharsPaintsies . Camtasia Studio 12-4-2016 9:39 Bestandsmap
f& OneDrive - ROC || 1 Cyberlink 3-11-2012 8:13 Bestandsmap
b Fax 28-10-2014 12:36 Bestandsmap
= Bibliotheken 1 gegl-0.0 3-11-2012 8:13 Bestandsmap
[ Afbeeldingen . Gescande documenten 28-10-201412:36 Bestandsmap
@ Dicinecien =/ Mijn afbeeldingen 10-11-2016 16:27 Bestandsmap
E| Mijn documen LB Mijn afbeeldingen 29-1-2014 12:07 Bestandsmap
|\ Openbare doct Mijn gegevensbronnen 3-11-2012 8:13 Bestandsmap
- o Mijn muziek 8-11-2016 17:49 Bestandsmap
J’ Muziek - ) -
= E e r-r Lol elkom bij de cursus Word.do o -
Opslaan als: ’Wold—document (*.docx) -
Auteurs: _ Labels: Een label toevoegen Titel: Een titel toevoegen

[[] Miniaturen opslaan

* Mappen verbergen Bxtra = Opslaan i I Annuleren

4

(Let op: de inhoud van Mijn Documenten in dit voorbeeld wijkt af van wat je op jouw pc zult zien).
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De computer heeft zelf al een naam gegeven aan het document. Dat kun je zien in het vak achter
Bestandsnaam. (Dit zijn altijd de eerste woorden van een nieuw document. Als een document nog leeg is
zal dit Doc1 zijn.)

Het document wordt automatisch opgeslagen in Documenten.

2. Typ een nieuwe naam, bijvoorbeeld "Oefenstof Word 2016".
3. Klik nu op >Opslaan.

Opnieuw opslaan

Als je het document al eerder een keer hebt opgeslagen dan hoef je het document geen naam meer te
geven. Klikken op de knop Opslaan (diskette linksboven) is dan voldoende.

Oefening: Bestand opslaan
1. Typ onder je tekst de volgende zin:

In Word 2016 kun je tegelijk met anderen in een document werken.

|

2. Klik nu op de >Opslaan knop.
De nieuwe regel is nu opgeslagen.
Opslaan als

Wanneer je een document hebt dat je wilt bewerken, maar je wilt het niet onder dezelfde naam opslaan
omdat je bijvoorbeeld het origineel wilt bewaren, gebruik je de optie Opslaan als. Deze optie staat onder
het tabblad Bestand en als je erop klikt opent het Opslaan als venster, net zoals hiervoor bij Opslaan ook
gebeurde. Je gaat vervolgens net zo te werk als bij Opslaan, behalve dat je de bestandsnaam moet
aanpassen. Doe je dit niet, dan wordt het originele bestand overschreven.

Oefening: Document afsluiten
1. Typ het volgende onder de laatste zin:

Dat werkt prima als je allebei in de cloud werkt.

2. Klik in de menubalk op >Bestand.
3. Klik op >Sluiten. Het document wordt nu gesloten, maar het programma Word blijft geopend.
Het scherm verschijnt met de tekst: Wilt u de wijzigingen in 'naam document' opslaan?

4., Klik nu op >Ja. Het document wordt nu gesloten, maar het programma Word blijft geopend.
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Sneltoetsen

Om het werken met Word sneller te maken, kun je gebruik maken van bepaalde toetscombinaties voor
veelgebruikte bewerkingen. Hieronder staat een rijtje van sneltoetsen:

Openen: Ctrl + o

Vet gedrukt: Ctrl + b

Selecteren: Shift + pijltjestoetsen

Knippen: Ctrl + x

Schuingedrukt: Ctrl +i

Alles selecteren: Ctrl + a

Kopiéren: Ctrl +
C

Onderstreept: Ctrl +u

Woord voor woord selecteren: Ctrl + Shift +
pijltiestoetsen

Plakken: Ctrl + v

Begin van de regel: Home

Scherm omhoog: Page Up

Opslaan: Ctrl +s

Eind van de regel: End

Scherm omlaag: Page Down

Opslaan als: F12

Begin document: Ctrl +
Home

Pagina einde: Ctrl + Enter

Afdrukken: Ctrl
tp

Einde document: Ctrl +
End

Een nog veel uitgebreidere lijst met sneltoetsen voor Word kun je hier vinden.
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Opmaak

Lettertype

Een tekst wordt duidelijker door sommige woorden te onderstrepen of vet of groter weer te geven.

In dit hoofdstuk bekijken we, hoe tekst opgemaakt kan worden.

Als je tekst wilt bewerken vind je de belangrijkste functies in de werkbalk Startonder de groepen

a. Lettertype:

Calibri (Hoofi |11 ~ A A Aa~ @@
EIE""&E:EEE EEEvaF’vﬂ‘

Lettertype M

b. Alinea:
e e [ Fe B R
- = = ITIg T 28T _ -

Alinea B2

c. stflen:
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AaBbCcDc | AaBbCeDe AaBbC( AaBbCcl AaB AaBbCcC AgBbCcDd AaBbhCcDi AoBbCcD: AaBbCeld
T Standaard| T Geen afs... Kopl Kop 2 Titel Ondertitel  Subtiele b...  Madruk  Intensieve... Zwaar =

Stijlen I

Een omgekeerd driehoekje naast een knopje is een uitklapmenu.

Als je bijvoorbeeld op het omgekeerde driehoekje naast de naam van het Lettertype klikt, kunt je in dit
geval een ander lettertype kiezen.

Lettertype:

Met het pijltje naast het lettertype kies je een lettertype. Zet de aanwijzer op het uitklapmenu en klik 1x
met de linker muisknop.

De grootte van een teken wordt met punten aangeven. Hoe meer punten, hoe groter het teken.
Hieronder staan enkele voorbeelden:

Arial 8 punten

Arial 11 punten

Arial 18 punten

Arial 20 punten

Oefening: Lettertype

1. Selecteer alle tekst door op de sneltoetsen: Ctrl + A te drukken.

2. Klik in de werkbalk Start op het pijltje rechts van het lettertype (Arial, of Calibri -hoofdtekst.)
3. Kies een lettertype.

Lettertype scherm

Een andere manier is door de tekst die je wilt opmaken te selecteren en met je rechtermuis erop te
klikken. Het snelmenu opent zich en je klikt op Lettertype om het scherm Lettertype te openen:
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Lettertype | Geawanceerd

Lettertype: Tekenstijl: Punten:
- kst Standaard 11
+Hoofdteks . - | |8 s
+=Koppen | Cursief g
Adobe Arabic B Vek 10 E
Adobe Caslon Pro Vet Cursief . il
Adobe Caslon Pro Bold o 12
Tekstkleur: Onderstrepingsstijl: Onderstrepingskleur:
Automatisch - (geen) - Automatisch *
Effecten
Doorhalen |f| Klein kapitaal
Dubbel doorhalen El Hoofdletters
D Superscript El Verborgen tekst
Subscript
Yoorbeeld
test
Dit is het themalettertype voor de hoofdtekst, Het lettertype wordt bepaald door het thema
van het huidige document,
Als 5tan_t_ia.aui instellen | | Teksteffecten... oK Annuleren

In dit scherm kun je het lettertype kiezen, de stijl, de grootte, de kleur van de tekst en of je het
onderstreept wilt zien. Hier kan ook een effect worden toegevoegd.

Oefening: Lettertypescherm

1. Selecteer een regel tekst.

2. Klik met de rechtermuisknop op de geselecteerde tekst.
3. Verander het lettertype in 'Bell MT".

4. Maak de tekst 'Vet Cursief".

5. Kies 14 punten voor de grootte van de letter.

6. Kies nog een effect dat je zou willen toepassen.

7. Klik op OK.

Je kunt ook sneltoetsen gebruiken voor onderstrepen, vet en cursief.

Cursief = Ctrl + 1
Vet =Ctrl +B
Onderstrepen = Ctrl + U
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Extra oefening: Lettertype scherm

1. Zorg dat je een stukje tekst van 4 regels hebt.

2. Selecteer de tekst en kies een ander lettertype

3. Selecteer een aantal woorden en geef ieder woord een andere opmaak. Maak hierbij gebruik van de
bovenstaande sneltoetsen.

Miniwerkblak

Wanneer je een stuk tekst selecteert met de muis verschijnt boven de selectie ook de zogenaamde
miniwerkbalk. Hiermee kun je veelgebruikte aanpassingen in de opmaak meteen kiezen.

Calibri (Hoofc - {11 ~| A" o7 o As-

A

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

= £ -

In deze miniwerkbalk is bijvoorbeeld het lettertype aan te passen en staan nog meer veelgebruikte
functies die ook bovenin het scherm in de werkbalk Start te vinden zijn.

Oefening: Lettertype aanpassen via de miniwerkbalk

1. Zorg dat je een stukje getypte tekst op het scherm hebt.

2. Selecteer enkele woorden in de tekst met de muis door erover te slepen.

3. De miniwerkbalk verschijnt boven de geselecteerde tekst. Ga met de muis op de miniwerkbalk staan
en kies een ander lettertype.

Uitlijnen
Met 'Uitlijnen' wordt de manier waarop tekst tussen de kantlijnen staat bedoeld.

Hieronder zie je 4 tekstvakken:
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Links uitlijnen

Deze tekst heeft alleen links een rechte kantlijn. De tekst is dus links uitgelijnd.

Centreren
De tekst staat in het midden.

De cursor staat ook tijdens het typen op het midden van de pagina.

Uitvullen

Met uitvullen wordt bedoeld dat de tekst aan beide kanten een rechte kantlijn heeft. Daardoor kan de
ruimte tussen de woorden groter worden dan de ene spatie die er standaard staat.

Rechts uitlijnen

Deze tekst heeft alleen aan de rechterkant een rechte kantlijn. De tekst is dus rechts uitgelijnd

In de groep Alinea in de werkblak Start staan 4 knoppen om uit te lijnen. Van links naar rechts zijn dat

links uitlijnen, centreren, rechts uitlijnen en uitvullen.

i — § — b= — =
W i g T g 1 Tt - =—
4 — 5 — i =

= | a2

Alinea
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Typ de volgende tekst:

Dit is een stukje tekst.
Zomaar wat woorden.
Het mag ook iets anders zijn.

Zolang er maar iets op papier staat.

Oefening: Tekst Uitlijnen

1. Selecteer de eerste alinea.

2. Lijn de eerste alinea rechts uit.

3. Selecteer de tweede alinea.

4. Centreer de tweede alinea.

Veranderen van uitlijnen is heel eenvoudig.
Oefening: Tekst Uitlijnen 2

1. Selecteer de eerste alinea

2. Vul de eerste alinea uit.

3. Selecteer de tweede alinea

4. Lijn de tweede alinea links uit

Lijsten

Hieronder staat een voorbeeld waarin een opsomming en een nummering gebruikt is:
Opsomming

Het Office pakket bestaat uit meerdere programma's waaronder

+ Powerpoint
+ Outlook

+ Excel

* OneNote

Nummering
Er zijn 9 tabbladen in de menubalk van Word

Bestand

Start
Invoegen
Ontwerpen
Indeling
Verwijzingen
Verzendlijsten

NoukwnN =
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8. Controleren
9. Beeld

In de werkbalk Start in de groep Alinea staan daarvoor 2 knoppen: Opsomming en nummering:

Alinea s

Als je deze knoppen aanklikt begin je met een opsommingsteken of nummering. ledere keer als je op
Enter drukt krijg je een nieuw opsommingsteken of getal.

Als je de bovenstaande opsomming- of nummeringtoets weer aanklikt, stopt de opsomming of
nummering.

Oefening: Opmaak

1.

+ Geloof
* Hoop
* Enliefde

Typ de tekst precies over zoals die in het tekstvak hierboven staat door opsommingtekens te gebruiken.

Opsommingtekens

De tekens die voor de opsomming gebruikt worden zijn standaard gevulde rondjes. Je kunt ook andere
tekens instellen. Klik daarvoor op het lijstpijltje naast de knop. Je krijgt dan een schermpje met de
mogelijke tekens die je kunt gebruiken voor de opsomming. Ook kun je daar nog kiezen voor het
definiéren van een eigen opsommingsteken.

Pagina 17 van 58 Word 2016 [ wikiwijs



n— Mg R e

- (e 2T

AaBbCcDc | ¢
Bibliotheek Opsommingstekens

Geen & () [ * *l*:i*

> v

Mieuw cpsommingsteken definiéren...

Oefening: Opsommingstekens

1. Typ de volgende tekst:

Wat eten we vanavond?
Kip
Friet

Appelmoes

2. Selecteer de onderste 3 woorden, waar een opsommingsteken voor moet.

3. Klik op de lijstpijl naast de opsommingstekens in de groep alinea van de werkbalk Start en klik op een
ander opsommingsteken dan het zwarte rondje.

Je ziet dat nu voor alle woorden het door jou gekozen opsommingsteken staat.

Nummering

De cijfers die voor de nummering gebruikt worden zijn standaard: 1. 2. 3. Je kunt ook andere cijfers of
letters instellen, bijv. a) b) c) of i. ii. iii. Als je op het lijstpijltje naast de nummering knop klikt krijg je een

schermpje met de mogelijkheden die je kunt gebruiken voor de nummering.

Voor het toepassen van nummering kun je dezelfde handelingen uitvoeren als voor de
opsommingstekens.
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Symbolen

Soms heb je letters of speciale tekens nodig in je tekst, bijvoorbeeld é a ¢ i. Deze tekens staan niet op het
toetsenbord, maar kun je vinden in de werkbalk Invoegen in de menubalk onder de knop Symbool (zie
hieronder, uiterst rechts).

PO Ontwepen  Indeing  Vewigingen  Vemendiisten  Comroleren el ]
BOH B b W@ OBl o &« W@ (e IO g 4 ol [
Symbool

2 = [P Bladwijzer
Voorblad Lege Pagina- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen SmartArt Grafiek Schermopname | & Mijn invoegtoepassingen - Wikipedia | Onlinevideo y Opmerking  Koptekst Voettekst Paginanummer | Tekstvak Snelonderdelen WardArt D “ Mobj Vergeliking
pagina einde £ & = & & - - - ject -
Pagina's Tabellen Mustraties Invoegtoepassingen Media Koppelingen | Opmerkingen Koptekst envoettekst

[ Kruisverwizing
Symbore

Als je op de knop Symbool klikt verschijnt een klein uitklapschermpje (zie hieronder) met enkele
veelgebruikte symbolen. 1x hierop klikken voegt het symbool meteen in je tekst toe.
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— g g ey

R

€ £ ¥ © °®

THA i +

FAN
I

n O §y &

()} Meer symbolen...

Oefening: Symbolen
1. Klik op het tabblad >Invoegen en klik op >Symbool.
2. Klik op een symbool en het wordt in je tekst ingevoegd op de plek waar je cursor staat.

3. Klik nogmaals op >Symbool en kies dan in het schermpje voor de optie >Meer symbolen. Een nieuw
scherm verschijnt:
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Symbolen | Speciale tekens

Lettertype: |normale tekst) [=] Qeeluerzameling:::Latijn-basis E[

Imnopqrsuvwxyz{ }""IiI
il¢lelul¥|'|s| @ 2|«|-|-|®| |22

S|l el »|%| %% é|AAAA|AIA

A|C|E|E|E|E|T|T|T|T|D|N|O|O|O|O|O|x|D _

Laatst gebruikte symbolen:

Ef|¥|O| ™|tz L|2|2|X|=|p|la|B|T|Q|>

Unicode-naam:
Latin Small Letter T

Tekencode: 0074 -_ gan:EUnicode[hex] E

[gutuiorrectie... ] [ Sneltoets... ] Sneltoets:

[ Invoegen ] [ Annuleren ]

4. Zoek de sneltoetsen voor de volgende symbolen en noteer dit ergens:
EOef€

5. Voeg een aantal van deze symbolen toe aan de tekst.

Tabs

Een tab is niets meer dan een kleine ruimte tussen twee stukken tekst. Het is anders dan een spatie. Niet
alle letters zijn even breed. Daarom komt de tekst niet precies onder elkaar te staan als je spaties
gebruikt. Ook als je een rijtje iets wilt verschuiven, moet je overal weer extra spaties tussen zetten of
weghalen. Erg veel werk dus. Door tabs te gebruiken kost het veel minder tijd en weet je zeker dat de
tekst netjes blijft.

De liniaal

Een tab heeft vaste beginpunten. Die punten kun je vinden op de bovenste liniaal van Word. Hieronder
is een afbeelding van een liniaal. Je kunt deze zichtbaar maken door in de werkbalk Beeld, in de groep
Weergeven liniaal aan te vinken (zie rood kader).

Bestand  Stat  WhiteOffice  Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwizingen  Verzendlisten  Controleren Q en
B2 = [ Overzicht Q 3 [l én pagina = E 7] [Otestekaarveaseen OO F
[=l Concept Rasterlijnen Il [ Meerdere pagina's O EE] Synchroon schuiven -
Leesmodus Afdrukweergave Weblay- I/ 100% Nieww Alle Splitsen Ander  Macro's

B Navigatievenster i 00men 4k Paginabreedte Serema e | Vensterpositie herstellen | yepcrer -
Weergaven Weergeven In-/uitzoomen Venster Macra's
L | EE—— 1. -2 3.0 8050 6.0 7.0 8.0 9.0 00, 11 2 13 1 35 e |
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Standaard staan de tabs op 1,25 cm afstand van elkaar. Elk van die posities wordt een tab-stop
genoemd. Als je een tekst getypt hebt en je drukt op de toets op het toetsenbord, slaat Word een kleine
ruimte over.

Oefening: Tabs
1. Neem de volgende tekst over:

Product Aantal Totaalprijs
Toetjes 202 €701,80

2. Zet de cursor voor het woord "Aantal"
3. Haal de spatie weg
4. Druk nu eenmaal op de Tab-toets:

.-'I'P "I
—

5. Vervang ook de spatie tussen "aantal" en "totaalprijs" door een tab.
6. Vervang nu de spaties tussen "Toetjes" en "202" en "€701,80" door tabs.

Het document ziet er nog wat slordig uit. Om dit op te lossen kun je bijvoorbeeld nog een tab zetten
waar dat nodig is.

7. Zet de cursor voor "aantal" en druk dan weer op de tab-toets.
8. Zorg ervoor dat het document er zo uit ziet als hieronder.

Product Aantal Totaalprijs

Toetjes 202 €701,80

Een andere manier om zaken in een Word document netjes onder elkaar te zetten is door te werken met
tabellen. Hierover gaat het volgende onderdeel.

Tabellen

Om zaken netjes te rangschikken of een overzicht met bijvoorbeeld getallen goed onder elkaar te
krijgen, zijn tabellen erg handig. Een tabel is eenvoudig in te voegen en je kunt daarbij precies aangeven
hoe breed de tabel moet zijn (oftewel hoeveel kolommen deze moet bevatten) en hoeveel rijen er van
boven naar beneden in moeten staan. Een rij of kolom invoegen is altijd mogelijk als je aan het begin
een foute keuze hebt gemaakt. Ook kun je de opmaak van de tabel aanpassen zodat deze er mooi
uitziet.

Als je een tabel wilt maken vraag je je eerst af hoeveel kolommen je van links naar rechts nodig hebt. Het
aantal rijen eronder is minder belangrijk, want je kunt aan het eind altijd een volgende rij toevoegen
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door in de laatste cel op d Tab-toets te drukken.
Oefening: tabel invoegen

1. Open een leeg Word document. Klik bovenaan op het tabblad >Invoegen en vervolgens op de knop
>Tabel. Een submenu klapt uit:
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Ta&l invoegen

Tabel invoegen...
E Tabel tekenen

I_IJ — s

E-EEE Excel-werkblad
Snelle tabellen b
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Als je met je muis over de vakjes gaat zie je meteen in het document een tabel verschijnen dan x
kolommen bij x rijen. Klik je op 1 van de vakjes dan wordt de tabel meteen ingevoegd.

2. Voeg een tabel in die 3 kolommen breed en 3 rijen hoog is.

Als je de tabel hebt ingevoegd staat je cursor meteen in de eerste cel en kun je tekst invoeren. Je springt
steeds naar de volgende cel door de Tab-toets in te drukken. Ook zie je dat bovenaan de werkbalk is
veranderd in Hulpmiddelen voor tabellen. Hieronder vallen twee sub-tabbladen, namelijk Ontwerpen en
Indeling (zie het rode kader hieronder).

Start  WhiteOffice

Invoegen Ontwerpen  Indeling  Verwizingen  Verzendlijsten [}

Contraleren Beeld Indeling

I Veldnamenrij (V] Eerste kolom S . D CoEE e S e e = &

/| Gestreepte rjen || Gestrezpte kolommen

Opties voor tabelstijlen

Oefening: opmaak tabel aanpassen

Ga in de tabel met je muis over de stijlen voor tabellen die bovenaan in de werkbalk te zien zijn. De
opmaak van je tabel wordt op het scherm aangepast zonder dat je hoeft te klikken. Klik nu op een stijl
naar keuze en deze wordt toegepast op je tabel.

Een rij of kolom invoegen
Een rij voeg je in door de muis in de linker kantlijn naast de tabel te bewegen. In de tabel verschijnt een
plusteken tussen 2 rijen in. (zie de afbeelding hieronder) Door op dit plusteken te klikken voeg je een rij

toe.

Oefening: rijen of kolommen invoegen
1. Voeg een rij in.

Een kolom selecteer je door boven een kolom waarnaast je een nieuwe kolom wilt invoegen de muis te
bewegen. Zodra de muisaanwijzer in een pijltje naar beneden verandert klik je. De hele kolom is dan
geselecteerd.

2. Selecteer de rechterkolom.

3. Klik met de rechtermuisknop ergens in de geselecteerde kolom (dus in het grijze gedeelte van de
tabel). Een menu verschijnt:
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X, Knippen
2 Kopiéren
ﬁD Plakopties:
i
[
Invoege 4 Kolommen links invoegen

Kolommen verwijderen Kolommen rechts invoegen

Cellen samenvoegen Rijen boven invoegen

Rijen onder invoegen

& B B

=

HE Rijen gelijkmatig verdelen

H  Kolommen gelijkmatig verdelen Eu: Cellen jnvoegen...
BEandstijlen -

Hﬂ Tekstrichting...

r|'3| Tabeleigenschappen...

¥ Mieuwe opmerking

4. Kies in dit menu voor >Invoegen en daarna voor 1 van de opties, bijvoorbeeld kolommen links
invoegen. Er wordt nu 1 kolom in je tabel toegevoegd op de plek die je hebt gekozen.

TIP: De invoegopties voor kolommen of rijen zijn ook te vinden onder het sub-tabblad Indeling
bovenaan onder Hulpmiddelen voor tabellen. Klik eenvoudig op 1 van de knoppen bij Rijen en
kolommen om een rij of kolom in te voegen.

H -

Bestand  Stort  WhiteOffice  Invoegen Vemizingen  Verzendijsten  Controleren

i

F 7 [ H =8 H O &5 o 4 L S
= , £ Hoogte: 048 E
b) E D X B [Hoagte 048 cm EEE — i E@ BB X
Selecteren n  Tabel Gum Verwideren |Hierboven Hieronder Links  Rechts Cellen  Cellen Tabel | AutoAanpassen lgeedte: 533cm - - Tekstrichting Celmarges  Sorteren Veldnamenrijen Converteren Formule
~ | weergeven tekenen - invoegen invoegen imvoegen invoegen | samenvoegen splitsen splitsen - i = EEE herhalen
Tovl e et : i r. utining —

Afbeeldingen:

:

Wanneer je afbeeldingen netjes naast en onder elkaar in een Word document wilt plaatsen is een tabel
daarvoor ook heel geschikt. Je plaatst dan in iedere cel 1 afbeelding. Hoe je afbeeldingen invoegt kun je
verderop in dit arrangement vinden. Wat wel mooier is, is dat je tabel onzichtbaar wordt gemaakt en dat
leggen we hier nog even uit.

Oefening: tabel onzichtbaar maken

1. Ga met je muis over de tabel totdat je linksboven een klein vierkantje ziet verschijnen (zie rood kader
hieronder). Klik hier 1x op en je hele tabel is geselecteerd.
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2. Wanneer je op het vierkantje hebt geklikt verschijnt ook de mini werkbalk. Daarin staat een knopje
voor de randen. Klik je op het lijstpijltje daarnaast dan kun je allerlei opties voor de randen van je tabel
instellen (zie hieronder). Kies hier voor >Geen rand.

Calibri(F-+ |11~ A" A7 iZ = =~ |_T_|' l__;m_|<‘

B I =%-A-5O-E:

% Invoegen Verwijderen

Onderrand

Bovenrand

Linkerrand

Rechterrand

iGeen rand

Alle randen
Buitenranden
Binnenranden
Harizontale binnenrand
WVerticale binnenrand
Diagonale rand omlaag
Diagonale rand cmhoog
&= Horizontale lijn

™  Tabel tekenen

(= Rasterlijnen weergeven

[ Randen en arcering...

Excel werkbladen gebruiken

Een Excel werkblad is ook ingedeeld in rijen en kolommen en vertoont dus veel gelijkenis met een tabel
in Word, maar heeft als voordeel dat je daarin nog berekeningen kan doorvoeren. Wil je daarom werken
met getallen, dan is het logischer dit in Excel te doen en dat vervolgens in Word te plakken.

Oefening: Excel werkblad invoegen

1. Zet je cursor op de plek waar je een Excel werkblad wilt invoegen en klik op het tabblad >Invoegen en
vervolgens op de knop >Object. Een nieuw venster verschijnt:
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Mieuw | Bestand gebruiken

Dhjecttype:

Flash Document

Microsoft Excel 97-2003 Worksheet

Microsoft Excel Binary Worksheet s
Microsoft Excel Chart |J
Microsoft Excel Macro-Enabled Woaorksheet

Microsoft Excel Worksheet

Microsoft Graph Chart

Microsoft PowerPoint 97-2003 Presentation it |:| Als pictogram weergeven

Resultaat

Een nieuw Adobe Acrobat PDFXML
li Document-object invoegen in het document,

] | Annuleren

Je ziet dat je in dit venster op het tabblad Nieuw kan kiezen om een nieuw Microsoft Excel Worksheet
(werkblad) in te voegen. Daarin moet je dan vervolgens nog de getallen invoeren.

3. Scroll in het venster naar beneden en kies >Microsoft Excel Worksheet.
4. Klik op >OK en je bestand wordt ingevoegd.

Een klein werkblad verschijnt en de kleur van de werkbalk verandert in groen om aan te geven dat je nu
in Excel aan het werk bent. Om het Excel werkblad staat een lijn (zie hieronder). Aan de zijkanten en
hoeken kun je het object nog groter of kleiner maken door te slepen. Als je naast het object klikt
verdwijnt de mogelijkheid om het te bewerken. Als je weer dubbel klikt op het werkblad verandert het
object weer in een Excel werkblad. Zo kun je dus binnen Word ook in Excel werken en de tabel die je op
deze manier hebt gemaakt aanpassen zoals je dat in Excel ook kan doen.

Py i E
| % Kripp Calibi g Standeard - K L | stendaara Goed Neutraal
B Kopitren ~ -
Plakken - eren « | B2~ <3 99 Voorwaardelijke Opmaken | Ongeld Controlecel |
=" Opmask kopigrenvplakken | © T Y T o et el || e 2
# # stijlen

ngngngngngng

AL b1 b

© @ N e W N
[

2 Il
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Kop- en voettekst

Om een document een duidelijke samenhang te geven kun je kop- en voettekst gebruiken om
bijvoorbeeld op iedere pagina een plaatje of logo te tonen, een pagina nummer, een titel, de auteur of
datum. Dit voer je 1x in en het wordt dan op alle pagina's zichtbaar en ook afgedrukt. In Word 2016 heb
je bovendien de optie om allerlei soorten opmaak te kiezen voor je kop- en voettekst, waardoor een
document meteen een professionele uitstraling krijgt.

Oefening: Kop- of voettekst invoegen

1. Open een willekeurig Word document. Klik bovenaan op het tabblad >Invoegen en klik dan op 1 van
de knoppen >Koptekst of >Voettekst. Er klapt een menu uit:
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Koptekst Voettekst Paginanummer

A

A &

Tekstvak Snelonderdelen Word&rt Decoratiew

l} - - - - - initiaal =
Ingebouwd [k
' Leeg
[Tvp hier]

Leeg (drie kolommen)

[Ty hier

[Taptier]

[ Tited wan deoamsrt]

Beweging (even pagina)

| [Teelven dooament ]

Beweging (oneven pagina)

Fout] Gebruik het tabbled Sart om Kop 1 fos B pasen op-de beled die ubier wilt wesrgrven, |
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@ Meer koppen uit Office.com
[ Koptekst bewerken
E;..; Koptekst verwijderen

Eh Selectie opslaan in galerie Kopteksten...
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2. In dit voorbeeld is geklikt op de knop Koptekst. Kies uit het uitklapmenu voor 1 van de stijlen die
getoond worden, bijvoorbeeld voor Facet (even pagina). Er wordt nu een koptekstveld ingevoegd waarin
je tekst kan invoeren.

3. Dubbelklik buiten het koptekst/voettekst gebied om dit te sluiten. Je kunt nu de inhoud van het
document weer aanpassen.

In dit voorbeeld is gekozen voor een stijl waarbij ook een plaatje in de koptekst is opgenomen.

Op het moment dat je een kop- of voettekst hebt gekozen verandert de werkbalk boven in beeld en
komt er een tabblad Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten bij.

B ©- = Document - Word Hulpmiddelen

Bestand  Stat  WhiteOffice  Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwiingen  Vemendlisten  Controleren  Beeld Ontwerpen

)
i F = iy Vorige Eerste pagina afwijkend '+ Koptekst vanaf boven: 125¢m - a
# O = o 5 :

) Volgende Even en oneven pagina's verschillend | 1 Voettekst vanaf onder: 1,25cm  *
Koptekst Voettekst Paginanummer | Datum Info over Snelonderdelen Afb Onlineaf Naar  Naar Koptekst en
E i 3 i e 3 Koptekst voettekst +  Aan vorige koppelen | [¥] Documenttekst weergeven Uitlijningstab invoegen oettebe ot

Koptekst en voettekst Invoegen Mavigatie Opties Positie Sluiten
[y \-2-|‘l.-\-gw-l-l‘l-l‘l-l‘Qw-Sw-G-l‘7-\-i-|‘9‘\-mw‘11-|‘ll‘\-13-|‘14‘\-1§‘|‘m-|‘l?‘\-13-\

i 4

Koptekst

Paginanummer invoegen
Als je je document wilt nummeren kun je in de Kop- of voettekst een paginanummer invoegen. Hiermee
worden pagina's automatisch genummerd en kun je ook aangeven dat je bijvoorbeeld op je voorpagina
geen nummer wilt hebben.

Oefening: paginanummering invoegen

1. Open een willekeuring Word bestand met meerdere pagina's en een voorblad.

2. Klik bovenaan op het tabblad >Invoegen en vervolgens op >Paginanummer. Ga met de muis naar
>Onder aan pagina. Een menu klapt uit:
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L Handtekeningregel -
A Q ,q 8= £ greg

Datum en tijd

it Paginanumrmer Tekstvak Snelonderdelen WordArt Decoratieve _ Vergelijking Symbool
S z z % initiaal = Object - -
N B Boven aan pagina 3 Tekst Symbaolen
| [«] Onder aan pagina s Eenvoudig =
l=] Paginamarges ¢ | Alleen numm
[#] Huidige positie 3
Erg Oprnaak paginanumrmers... L

E;'.; Paginanummers verwijderen

Alleen nummer 2

Alleen nummer 3

Alleen nummer

Bovenlijn 1
Bou;nli_in 2
Dikke lijn
1
@ Meer pagina nummers uit Office.com :

Eh Selectie opslaan als nieuw paginanurmmer (onderaan)

3. Kies voor een plek waar je je paginanummer wilt hebben, bijvoorbeeld onder aan pagina > Alleen
nummer 3. Je paginanummer wordt nu ingevoegd rechtsonder aan iedere pagina.

TIP1: Is de kop- of voettekst niet meer geselecteerd en wil je deze bewerken? Dubbelkik dan boven of
onderaan de pagina en de kop- of voettekst wordt weer geopend en de werkbalk met hulpmiddelen
verschijnt weer bovenaan.
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TIP2: er zijn vele opties te vinden voor kop- en voettekst of paginanummering. Scroll daarom in de lijst
met opties naar beneden om de vele mogelijkheden te zien.

Afbeelding invoegen

Het is mogelijk om boven- of onderaan iedere pagina een afbeelding in te voegen, bijvoorbeeld een logo.
Als je de kop- of voettekst waar je iets wilt invoegen hebt geselecteerd zul je bovenaan de werkbalk
Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten zien. Hierin staat ook de knop Afbeelding. Het invoegen gaat
verder net zo in zijn werk als wordt beschreven bij het onderdeel Afbeeldingen verderop in dit
arrangement.

Titelpagina

Als je een kop- of voettekst toevoegt wil je die meestal niet ook zien op je titelpagina. Dit is eenvoudig te
verhelpen. Zorg hiervoor dat je kop- of voettekst geselecteerd is (zie tip 1 hierboven) en zet een vinkje bij
>Eerste pagina afwijkend onder het tabblad Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten. (zie rood kader
hieronder).

HS -0 - Document] - Word Hulpmiddelen voor kop- e

Bestand  Stat  WhiteOffice  Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Vemiingen  Vewendlisten  Controleren  Beeld Ontwerpen Q Vertel wat u wilt doen
N D B i Vorige /| Eerste pagina afwijkend '+ Koptekst vanaf boven: 1,25 cm 2 a
# O =l m} = ; = 3
= Ep Volgende Even en oneven pagina's verschillend | .t Voettekst vanaf onder: 1,25 cm -
Koptekst Voettekst Paginanummer Datum Info over Snelonderdelen Afl ] Maar  Naar

entijd document ~ koptekst voettekst

Koptekst en
Aanvorige koppelen | [] Documenttekst weergeven [ uitlijningstab invoegen P

Koptekst en voettekst Invoegen Navigatie Opties Positie Sluiten

Ontwerpen

In Word 2016 is een extra tabblad toegevoegd waarmee je de opmaak van je document in een paar kliks
behoorlijk kunt verbeteren. De belangrijkste opties zijn het toepassen van een thema en een opmaak
voor je hele document. Dit is vooral handig wanneer je een groter document hebt dat je een uniforme
uitstraling wilt geven. Alle koppen zien er dan hetzelfde uit en de kleurstelling wordt door het hele
document doorgevoerd. Voorwaarde is wel dat je koppen ook de stijl Kop hebt gegeven. Deze stijlen
vind je op het tabblad Start.

Werkbalk Ontwerpen

L n %:;nea—aistandv D @ D

| Kleuren Lettertypen Watermerk Paginakleur Paginaranden

@ Als standaard instellen

Indeling  Verwiizingen  Verzendiisten

Calibri (oot -[11 +| A" &7 | A2~ | e

Plakken B I U-asex,x A-¥-A-

T Standaard| TGeenafs.  Kopl Kop2 Titel Ondertitel  Subtieleb.,  Nadruk

iz N
& Opmaak kopiéren/plakken 4

Klembord i WhiteOffice Lettertype = Alinea Stijlen

Oefening: thema toepassen

1. Open een bestaand Word document. Klik op het tabblad >Ontwerpen en vervolgens op de knop
>Thema's. Een uitklapmenu verschijnt met de vele thema's die je kunt kiezen.
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Wanneer je met je muis over de thema's gaat wordt het resultaat meteen zichtbaar. Lettertypes en
bijvoorbeeld de kleur van koppen worden aangepast. Klik je op een thema dan wordt het voor het hele
document toegepast.

2. Kies een thema en klik erop. Het thema wordt toegepast. Ben je niet tevreden, klik dan op een ander
thema of kies voor ongedaan maken (linksboven).

Met behulp van de vele opties bij Documentopmaak kun je nog verdere verfijning toepassen. Naast de
verschillende opmaakvoorbeelden staan nog de knoppen Kleuren en Lettertypen om het thema
helemaal naar je zin te maken.

3. Kies bij documentopmaak voor 1 van de getoonde opties.

4. Pas het kleurschema van je thema aan met behulp van de knop >Kleuren.

5. Pas het lettertype van je thema aan met behulp van de knop >Lettertypen.
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Afbeeldingen

Online afbeelding invoegen

Nieuw in Word 2016 is de mogelijkheid om een online afbeelding in te voegen door deze via
zoekmachine Bing op te zoeken, zonder dat je Word hoeft te verlaten. Als je een online afbeelding wilt
toevoegen aan de tekst kun je dat als volgt doen:

Klik op het tabblad /nvoegen en klik op Onlineafbeeldingen.

Bestand  Start WhiteOffice Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen

B U= B o a | T

Voorblad Lege Pagina- Tabel JAfbeeldingen Onlineafbeeldingen]Vormen SmartArt Grafiek Sche
g pagina einde v v

Pagina's Tabellen INustraties

Er verschijnt dan een venster waarin je kunt zoeken met behulp van zoekmachine Bing. In onderstaand
voorbeeld is het woord fiets ingetypt. Door op een gevonden illustratie te klikken en te klikken op
Invoegen wordt hij ingevoegd in het document op de plek waar je cursor staat.

b bing | fiets O -

Grootte = Type = Kleur = Alleen Creative Commons = Filters wissen

R

Deze resultaten zijn gelabeld met Creative Commaons-licenties: controleer de licentie voordat u akkoord gaat.
Alle resultaten weergeven

Het is uw verantwoordelijkheid om de rechten van anderan Selecteer een of meerdere ey Annuleren
te respecteren, inclusief het auteursrecht. Meer informatie itemns. =

Eigen afbeelding invoegen
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Klik op het tabblad Invoegen en klik op Afbeelding. Je kunt hier eigen afbeeldingen invoegen.

Oefening: Afbeelding invoegen

1. Klik op het tabblad >Invoegen en kies >Afbeelding

2. De map Mijn afbeeldingen wordt geopend. Dubbelklik op >Voorbeelden van afbeeldingen.
3. Selecteer een foto.

4. Klik op >Invoegen. De gekozen afbeelding is in het document geplaatst.

Afbeelding bewerken

Het is meestal handig om nog wat met een afbeelding te kunnen schuiven in een tekst. Hiervoor zul je
de afbeelding moeten bewerken. Op het moment dat je een afbeelding hebt ingevoegd verschijnt een
nieuw tabblad bovenaan met speciale bewerkingsopties voor de afbeelding.

n  Indeling  Verwizingen  Vemendijsten

At
v Artistieke E‘:I

b itie Tekstterugloop Naar  Noar  Selectievenster Utjnen Groperen Drasien B
eeeeeeee - effecten - L Beginwaarden van a - joren  achteren <

heren
Aanpassen Afbeeldingsstilen A Rangschikken

Met dit tabblad kun je bijvoorbeeld de kleuren aanpassen, een rand om de afbeelding plaatsen of de
positie van de afbeelding bepalen.

Oefening: tekstterugloop instellen

1. Klik 1x op de afbeelding die je hebt ingevoegd zodat het tabblad Hulpmiddelen voor afbeeldingen
(Opmaak) bovenaan in beeld verschijnt.

2. Klik op de knop >Tekstterugloop. Er verschijnt een uitklapmenu:
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Meer indelingsopties...

Instellen als standaardindeling
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3. Kies in dit menu voor >Vierkant. De afbeelding is nu overal in de tekst heen te slepen en de tekst zal
zich eromheen schakeren.
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Overzichtsweergave

Voor het opzetten van een werkstuk of langer geschreven werk in Word 2016 is er een zogenaamde
Overzichtsweergave die hierbij kan helpen. Voor het schrijfvaardigheidsonderwijs kan deze weergave
studenten helpen hun werk te structureren en vooraf goed na te denken over de inhoud en volgorde in
hun tekst. Deze standaard functionaliteit van Word wordt nog zelden gebruikt, maar kan een
waardevolle aanvulling zijn bij iedere les waarin langere stukken tekst of werkstukken moeten worden
geproduceerd. Zie bij de bronnen van dit arrangement een artikel over de toegevoegde waarde van de
overzichtsweergave (Outline-tool) voor het onderwijs. Je kunt bijvoorbeeld studenten in groepjes laten
brainstormen over een onderwerp en dit in de overzichtsweergave in hoofd- en subkoppen laten
verwerken. 1 laptop is dan al voldoende per groepje.

De overzichtsweergave is te vinden via het tabblad Beeld. Je kunt het ook als zoekterm intypen in het
vakje Vertel wat u wilt doen.

Bestand Start WhiteOffice Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Ve

[ .:] D [-] Overzicht | [V! Liniaal S ElEen

[=] Concept Rasterlijnen —E [0 Mee

Leesmodus Afdrukweergave Weblay- e In-/ 100%
out Navigatievenster | iboomen ‘(h Pag
Weergaven Weergeven In-/uitzoome!

Bovenaan in beeld verschijnt nu het tabblad Overzicht en er staat 1 opsommingsteken in het scherm.

Overzicht Start WhiteOffice Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld O Vertel wat u wilt doen
€ € |phattetekst  v| > ©7 Niveau weergeven: |Alle niveaus = B
| Tekstopmaak weergeven :
A vV b = Document Subdocumenten | Overzichtsweergave

| Eerste regel weergeven Weergeven samenvouwen sluiten

Hulpmiddelen voor overzichten Hoofddocument Sluiten

Q

Oefening: overzichtsweergave gebruiken

1. Klik op het tabblad Beeld op het knopje >Overzicht. De overzichtsweergave wordt geopend.

2. Vul bij het eerste opsommingsteken "Hoofdstuk 1" in en druk op Enter.

3. Druk op de tab-toets of klik in de werkbalk bovenaan op het groene pijltje naar rechts om een niveau
op te schuiven.

4. Vul bij het tweede opsommingsteken "Subkop 1.1 in.

5. Maak een indeling zoals in de afbeelding hieronder staat aangegeven. Gebruik de groene pijltjes
bovenaan om een niveau dieper of hoger te springen.
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Owerzicht Start WhiteOffice Invoegen Ontwerpe

% Niveau weergeven: |Alle niveaus -
@& & Niveau? - > » g

| Tekstopmaak weergeven

AaA T s o
Eerste regel weergeven

Hulpmiddelen voor overzichten

@® Hoofdstuk 1

© Subkop 1.1

= Subkop 1.2

@ Subkop 1.3
@® Hoofdstuk 2

© Subkop 2.1.
@ Subkop 2.2.
© Subkop 2.3
@ Hoofdstuk 3

@ Subkop 3.1
@ Subkop 3.2
@ Subkop 3.3

Elke keer als je een subkop toevoegt, verandert het opsommingsteken van de hoofdkop erboven in een
plus-teken, wat duidelijk maakt dat deze kop subkoppen (of niveau's) bevat. Je kunt het overzicht verder
open- of juist dichtklappen met behulp van het vakje Niveau weergeven. Kies je hier niveau 1, dan zullen
alleen je hoofdkoppen getoond worden, kies je een hoger getal dan zal je structuur steeds verder
openklappen. Je kunt zo tot 9 niveau's met koppen en subkoppen in je overzicht aanmaken.

TIP: wanneer je in een regel/woord van een (sub)kop klikt kun je dit met de groene pijltjes een niveau
hoger of lager zetten.

Ben je klaar met het bepalen van je structuur, dan verlaat je de overzicht weergave door te klikken op
>Qverzichtsweergave sluiten (rechtsboven in de werkbalk Overzicht). Je komt dan in de Normale
weergave terecht en je structuur is omgezet naar koppen en subkoppen met vaste opmaak waartussen
je nu je tekst kunt gaan zetten. De opmaak van de (sub)koppen is ook handig voor wanneer je een
automatisch gegenereerde inhoudsopgave wilt maken. Zie hiervoor een ander onderdeel in dit
arrangement.
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Samenwerken

Wanneer je een groepje studenten samen aan een document wilt laten werken, kun je hiervoor Word
2016 inzetten. Let wel: met oudere versies van Word werkt deze methode niet! Je moet dan de
onderstaande stappen doorlopen om dit te organiseren. Je kunt natuurlijk ook het initiatief hiervoor bij
de studenten neerleggen.

1. Om de structuur van een document te bepalen werken de studenten eerst in een groepje met de
overzichtsweergave (zie het vorig onderdeel in dit arrangement). 1 van de groepsleden slaat het
document op in zijn/haar OneDrive. Hij/zij is daarmee de eigenaar van het document.

2. De studenten maken vervolgens afspraken over wie welk onderdeel van het document gaat
uitwerken.

3. De eigenaar van het document klikt in het document rechtsboven op de knop >Delen.

&£ Zoeken - G g

i Vervangen

=] f LT aa Stal-t-
SEEVE 51 [y Selecteren + WhiteOffice
F Bewerken DigiOffice s
Delen Y s
Personen uitnodigen
BB
SHAZ2002
Bewerken

4. In het document verschijnt rechts een venster waarin de eigenaar andere studenten kan uitnodigen
door hun naam in te typen in het zoekvenster. De eigenaar kan vervolgens nog aangeven of de ander
mag bewerken of alleen mag weergeven. Standaard staat dit op bewerken. De uitgenodigde studenten
ontvangen een e-mail waarin een link staat naar het gedeelde document.

5. De studenten die de link hebben ontvangen kunnen nu deze gelijktijdig openen en in het document
werken aan het gedeelte dat zij toegewezen hebben gekregen.

Wanneer een Word document door twee leden tegelijk in Word 2016 wordt bewerkt, is dit zichtbaar bij

RE Delen

de knop Delen bovenaan. .

Ook verschijnt er voor iedere bewerker een vlaggetje met zijn/haar naam in de tekst waar deze op dat
moment aan het werk is. Tegelijk in dezelfde alinea werken kan niet, vandaar dat het belangrijk is om
vooraf afspraken te maken over wie wat doet.

Alle wijzigingen die iemand doorvoert in het document worden getoond op het moment dat je het
opslaat en tijdens het bewerken krijgen de stukken tekst van een ander een arcering. Deze is verdwenen
als je het document sluit en opnieuw opent.

Het is bij dergelijke samenwerking aan 1 Word document dus mogelijk om "live" te zien wat iemand erin
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typt. Zorg wel dat je regelmatig op de Opslaan knop drukt. Zo kun je studenten samen aan 1 document
laten werken en heb je geen problemen meer met stukken van documenten die heen en weer gemaild
en geknipt en geplakt moeten worden om er 1 geheel van te maken. Het kan in de klas, bij de inzet van

meerdere laptops/pc's van studenten ook discussies opleveren, omdat iedereen meteen kan zien wat de
ander doet.

TIP: dit samenwerken aan 1 document geldt niet alleen voor Word. Ook voor de andere Office 2016
onderdelen (bijv. Excel, Powerpoint of OneNote) kun je een document dat op OneDrive geplaatst is door

meerdere mensen tegelijk laten bewerken. Ook in deze programma's zit de Delen functie om dit te
regelen.

TIP: bekijk deze video om meer te zien over het delen en samenwerken in Word 2016.
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Inhoudsopgave

In Word kan eenvoudig een automatische inhoudsopgave worden gegenereerd van een langer
document. Voorwaarde hierbij is wel dat je duidelijk hebt aangegeven welke koppen en subkoppen je
tekst bevat. Om de structuur van je document op te zetten kun je het beste werken met de
overzichtsweergave (zie eerder in dit arrangement). Als je daarin je koppen en subkoppen goed hebt
gedefinieerd krijgen deze een bepaalde opmaak mee, die weer wordt herkend als je een inhoudsopgave
maakt.

Als je niet met de overzichtsweergave hebt gewerkt, maar je wilt toch een inhoudsopgave invoegen, dan
zul je eerst in je tekst de koppen en subkoppen moeten onderscheiden. Hiervoor gebruik je in de
werkbalk Start het onderdeel Stijlen.

Indeling  Verwiizingen  Verzendiijsten

Calibri (Hoofi ~[11 | A A" | A2~ &

| aaBbcene| asBbcede AzBbC( AaBbCcr /—\ab AaBbCeD AaBbCCDe AaBbCl
« || 7 standaard| T Geen afs. Kopl Kop2 Titel Ondertitel Subtieleb..  Nadruk Int

Plakken

B I U-acx,x A-¥-4a-

¥ Opmaak kopiéren/plakken | gocyment

Lettertype & Alinea & stijlen

Kiembord

Oefening: stijlen toepassen

1. Open een willekeurig Word document waarin een aantal hoofdstukken en sub-koppen staan of maak
een testdocument waarin je enkele koppen en subkoppen onder elkaar typt.

2. Selecteer een hoofdetitel en klik in het onderdeel Stijlen van de werkbalk Start op >Kop 1. De titel krijgt

nu een andere opmaak.

3. Selecteer een subtitel en klik in het onderdeel Stijlen van de werkbalk Start op >Kop 2. De subtitel
krijgt nu een andere opmaak.

4. Herhaal deze stappen net zolang tot je alle koppen en subkoppen een stijl hebt gegeven. Bedenk bij
elke kop op welk niveau deze in de rangorde hoort. Hoofdtitel = Kop1, Subtitel = Kop 2, Subsubtitel = Kop
3 enz.

Als de titels in je document overal de juiste opmaak hebben gekregen kun je aan het begin van je
document een inhoudsopgave invoegen. Dit werkt als volgt:

Oefening: Inhoudsopgave invoegen

1. Klik met je cursor in je document op de plek waar je een inhoudsopgave wilt invoegen.

2. Klik bovenaan op het tabblad >Verwijzingen en klik dan linksboven op de knop >Inhoudsopgave. Er
verschijnt een uitklapmenu met opties:
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Bestand Start WhiteOffice Invoegen Onbwerpen Indeling Verwijzingen I

5 1 Tekst toevoegen = : ||=, Eindnoat invoegen s r_?|',|Ert_1r1nn.=_r
g AB [il g (=} £

[ Bijwerken AB, Volgende voetnoot ~ : ER stijl: AF
Inhoudsopgave Voetnoot Citaat

v invoegen t= Tekst weergeven invoegen ~ E' Bibliogr
Standaard e Citaten en bibliog

Automatische inhoudsopgave 1 30 400 5 B

Bt b
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o e e R R e e e e e M Rl ITMC . |

Automatische inhoudsopgave 2

Inhoudsopgaa:

T e B P e A L Ml TRl |

Handmatige inhoudsopgave

Inhoudsopga
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Sl gl ¥ ) 1 ]
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@ Meer inhoudsopgaven van Office.com 4
Aangepaste inhoudsopgave... ?}
ES‘..; Inhoudsopgave verwijderen

=t

EQ Selectie opslaan in galene Ir

3. Kies voor >Automatische inhoudsopgave 1 of 2. Op de plek die je had gekozen wordt nu een
inhoudsopgave ingevoegd die alle koppen en subkoppen tot 3 niveau's toont, inclusief een
paginanummer erachter. Zie een voorbeeld hieronder.
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Inhoud
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Misschien vind je de indeling van de automatisch gegenereerde inhoudsopgave niet zo mooi of wil je
meer of minder niveaus tonen. Dan moet je bij het uitklapmenu een andere optie kiezen, namelijk
>Aangepste inhoudsopgave (1 van de opties onderaan).

Oefening: inhoudsopgave aanpassen

1. Gebruik een Word document als basis waarin je de (sub)koppen van een bepaalde stijl hebt voorzien.
2. Klik eerst op het tabblad >Verwijzingen en daarna op de knop >Inhoudsopgave (linksboven). Klik dan
in het uitklapmenu op >Aangepaste inhoudsopgave. Er verschijnt een nieuw venster:
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index || Inhoudsopgave : | Lijst met afbeeldingen | Bronvermelding |

Afdrukvoorbeeld

F

[

o
Paginanummers weergeven
Paginanummers rechts uitliinen
Opvulieken: | ... -
Algemeen

Opmaak: Yan sjabloon

Aantal niveaus: |3 Iil

Webvoorbeeld

Kop 1l -
Kop 2 D
Kop 3

Hyperlinks in plaats van paginanummers

_gpties... l [ Wijzigen... ]

oK ’ Annuleren l

3. Wijzig in dit venster het aantal niveaus naar 2. (links onderaan)
4. Verander het opvulteken in een streepjeslijn.
5. Verander de opmaak naar keuze (bijvoorbeeld Decoratief).

Het uiteindelijke resultaat kan er dan zo uitzien:
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Inhoud

HOOFDSTUK 1 1
SUBKOP 1.1 1
SUBKOP 1.2 1
SUBKOP 1.3

HOOFDSTUK 2 2
SUBKOP 2.1 2
SUBKOP 2.2 2
HOOFDSTUK 3 3
SUBKOP 3.1 3
SUBKOP 3.2 3
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Sjablonen

Bij Word worden standaard allerlei sjablonen meegeleverd die prima in te zetten zijn voor bepaalde
vakgebieden. Zo zijn er verschillende soorten briefindelingen te vinden, een CV, rapporten en
bijvoorbeeld nieuwsbrieven. Als er verbinding is met internet wordt dit standaard pakket nog eens veel
verder uitgebreid met sjablonen die je kunt downloaden.

De sjablonen zijn op te roepen als je een nieuw document wilt aanmaken in Word. Als je het programma
opent verschijnt alleen een blanco document, maar ga je via het tabblad Bestand naar Nieuw dan
komen er vele opties in beeld. Zit daar niets van je gading bij, gebruik dan het zoekvenster om online
naar andere sjablonen te zoeken. Onder het zoekvenster staan al wat suggesties hiervoor, zoals
persoonlijk, evenement, opleiding of kaarten.

ten: Ontwerpsets Persoonlijk  Zakelj Evenemen t Opleiding Kaarten Branche

©
Een

rondleiding
volgen -

Welkom bij Word Faxvoorblad (ontwer... Brief (ontwerp Equity) Rapport (thema Equity)

Jaarverslag e
W

Uitnodiging  Uitrodiging

Jaarapport (Rood en Z Projectstatus (rood) Bricfhoofd (Rood en Zu. Zakelijke brief Hlegante uitnodiging

LoGo

—
% s
g

iging Niewwsbrief voor gezin,

Adreseiketten (be.. Visitekaartjes (tjdlo

JAN 2018

Oefening: Sjabloon gebruiken

1. Open Word en klik op het tabblad >Bestand en vervolgens op >Nieuw. Bovenstaand scherm
verschijnt.

2. Klik op een voorbeeldsjabloon uit het scherm en het wordt in een nieuw scherm geopend.

3. Klik op Maken om het sjabloon op je nieuwe document toe te passen. Je kunt het nu naar eigen inzicht
bewerken.

TIP: wijs je studenten op deze sjablonen als ze een bepaald soort document moeten maken. Het
bespaart hen veel werk om de lay-out goed te krijgen en het geleverde werk ziet er meteen een stuk
professioneler uit.

TIP: klik op de zoekterm Opleiding onder het zoekvenster om speciale sjablonen voor het onderwijs te
vinden, zoals bijvoorbeeld een meerkeuzetoetspakket of lesroosters.

TIP: soms is een sjabloon van een andere Office toepassing geschikter om te gebruiken. Bij de

zoekresultaten worden daarom ook de sjablonen die bijvoorbeeld in Excel, PowerPoint of Publisher te
bewerken zijn getoond.
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Opmerkingen

Het is mogelijk om een Word document van opmerkingen in de kantlijn te voorzien. Dit is bijvoorbeeld
handig als je bij ingeleverd werk commentaar of feedback wilt geven om het vervolgens weer aan de

student te sturen.

Oefening: opmerkingen invoegen
1. Open een Word document.
2. Selecteer een woord, zin of alinea waarbij je een opmerking wilt plaatsen.
3. Klik bovenaan op het tabblad >Controleren en vervolgens op de knop >Nieuwe opmerking.

Verwijzingen

Verzendlijsten

Controleren

Beeld Q Vertel wat u wilt doen

Bestand  Start  WhiteOffice  Invoegen  Ontwerpen  Indeling

ABC = ABC
v E3 po;
Spelling-en  Synoniemenliist Aantal  Slim

grammaticacontrole woarden  opzacken
Cantrole Inzichten

N o
a& TA—?—
Vertalen Taal

Taal

E [5 B | Eenvoudige markering  ~
Z

[E] Markeringen weergeven ~

ge Volgend= Opmerkingen  Wijzigingen

Opmerkingen

weergeven

bijhoudan + [E] Revisievenster =

Bijhouden [F]

1V
£ Vorige

%] Volgende

Accepteren Weigeren

Wijzigingen

O |

Vergelijken A Bewerking  Gekoppelde

blokkeren - beperken  nefities
Vergelijken Beveiligen OneNote

Als je op de knop Nieuwe opmerking hebt geklikt, verschijnt een grijze kantlijn, met een stippellijn van de
geselecteerde tekst naar een opmerkingen veld waarin je tekst kan typen. Standaard worden de
opmerkingen genummerd en kun je zien wie de opmerking heeft geplaatst en wanneer, als je er met de
muis overheen gaat. Deel of mail je het document dan kan ook een ander opmerkingen toevoegen. Ook
kan een ander een bestaande opmerking beantwoorden door in de opmerking te klikken op

Beantwoorden.
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Il Smith, Annet 5 minuten geleden

£ 1 Beantwoorden ] Oplossen

l Smith, Annet

Oefening: opmerking verwijderen
1. Klik met de rechtermuisknop in de opmerking die je wilt verwijderen.
2. Kies in het menu dat verschijnt voor >Opmerking verwijderen.

Pagina 51 van 58 Word 2016 D:]wikiwijs



I Smith, Annet 9 minuten aeleden

ERy Kopiéren

= Plakopties:
£,

[

Opmerking beantwoorden

1 Opmerking verwijderen

Opmerking oplossen

A Lettertype...
=g Alinea...
39 Auteurs blokkeren
E Slim opzoeken
Synoniemen b
Eh'ﬁ‘ Vertalen
Afbeeldingen bij cpmerkingen verbergen

Visitekaartje openen
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Versiegeschiedenis

Wanneer je je Word bestanden in OneDrive of op SharePoint (NovaPortal) opslaat, wordt automatisch
ook de geschiedenis van het document bewaard. Je kunt daardoor teruggaan naar vorige versies en
eventueel ook een oudere versie herstellen. Dit kan handig zijn als er iets fout is gegaan in het bestand
en een vorige versie nog wel goed werkt. Wanneer je samen aan een document hebt gewerkt kun je in
de geschiedenis ook zien wie er wanneer aan heeft gewerkt.

De optie Versiegeschiedenis vind je door bovenaan 1x op de titel van je document te klikken.

Word - Opgeslagen ~

Bestandsnaam

Word docx (

Locatie

Functies ontdekken
N i
OneDrive - ROC Nova College » Nova academ...

LM .

@ Versiegeschiedenis

Wanneer je op deze link klikt, verschijnt rechts in beeld een overzicht van de versies die er van het
bestand zijn en kun je ook zien wie eraan hebben gewerkt.
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P Zoeken -

E’Ec Vervangen

4aBbCci AaBbCcl
Titel van b... T Lijstalinea |+

[—} Selecteren ~

[F} Bewerken -~

Versiegeschiedenis 2

8 oktober 2018

a Smith, Annet heeft het bestand 11:14
opgeslagen

a Smith, Annet heeft het bestand 11:14
opgeslagen

Versie openen
g Smith, Annet heeft het bestand 11:06

opgeslagen
Versie openen

Versie openen
g Smith, Annet heeft het bestand 09:35

opgeslagen
Versie openen

21 septemnber 2018
1234
Versie openen
e Smith, Annet heeft het bestand 12:34
opgeslagen

Versie openen

1219

20 septernber 2018

Smith, Annet heeft het bestand 11:12
gedeeld

18 juni 2018
e Smith, Annet heeft het bestand 1051
opgeslagen
Versie openen
e Smith, Annet heeft het bestand 10:51
opgeslagen

Versie openen

12 juni 2018

Door op de link "Versie openen" van een bepaalde datum te klikken, kun je een oudere versie bekijken,
de inhoud daaruit kopieren, de versie vergelijken met de huidige versie en eventueel ook herstellen.
Hiervoor verschijnt een balk onder het lint:

VORIGE VERSIE U kunt de inhoud uit deze versie kopiéren of deze versie opslaan als een afzonderlijk bestand. Vergelijken Herstellen
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Leerhulpmiddelen

Wanneer een student moeite heeft met het lezen van een tekst in Word, dan kan deze ook worden
voorgelezen. Zowel in Word 2016 als ook in Word Online zit de zogenaamde Insuitende lezer
ingebouwd. Deze is te vinden via de menu-optie Beeld > Leerhulpmiddelen.

Bestand  Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Help £ Zoeken
IE_[—\\ [ElOverzicht IE [] Liniaal q D E FINieuw venster | [0 |=|,j
& Elconcept <) [ Rasterljnen B Alle vensters [0 S
Leesmodus Afdrukweergave Weblay- Leerhulpmiddelen| = Verticaal Opzij L In-/ 100% : Ander
out [] Navigatiedeelvenster uitzoomen <> | EHsplitsen [ | venster v
Weergaven Insluitend Paginaverplaatsing Weergeven In-/uitzoomen Venster

Wanneer je deze optie kiest, wordt het beeld aangepast en de tekst vergroot weergegeven. Bovenaan
verschijnt de menubalk Leerhulpmiddelen:

Bestand  Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Indeling Verwijzingen
S Ty =& Az N X
Kolombreedte Paginakleur Regelfocus Tekstafstand Lettergrepen Voorlezen | Leerhulpmiddelen
¥ i Rz sluiten
Leerhulpmiddelen Sluiten

Hiermee zijn allerlei instellingen beschikbaar waarmee de tekst leesbaarder wordt weergeven. Ook kan
je kiezen voor Voorlezen, waarna de tekst in de taal van het document wordt voorgelezen.

In Word Online zijn er nog meer leerhulpmiddelen te vinden (via Beeld> Insluitende lezer), zoals een
beeldwoordenboek, diverse woordsoorten die kunnen worden uitgelicht en aanpassing van de stem en

snelheid bij het voorlezen. Gebruik hiervoor de knoppen rechtsboven en de knop onderaan naast de
afspeelknop:

AA =% L]
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Eindopdracht

Beginners:
Schrijf een evaluatie van deze lessenserie. Gebruik hierin de volgende onderdelen:

- Mijn beginsituatie

- Mijn ervaringen

- Wat heb ik geleerd?

- Wat heb ik al toegepast?
- Wat ging goed?

- Wat kan er beter?

Zorg ervoor dat je tekst uniform is qua opmaak (dus 1 lettertype en lettergrootte). Gebruik
opsommingstekens als dat nodig is. Maak titels vet en schuingedrukt.

Lever het gemaakte document digitaal in bij je begeleider of plaats het in je portfolio.
Gevorderden:

Voer de opdracht uit zoals hierboven met de volgende uitbreidingen:

- Voeg een inhoudsopgave en paginanummering toe

- Voeg ergens een afbeelding toe

- Zet je naam linksonder in de voettekst

- Voeg ergens een opmerking in de kantlijn toe
- Deel je document via OneDrive met je begeleider
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Bronnen
Artikel: Outline-tool helpt om beter te leren schrijven (pdf)

Gratiscursus.be, cursus Word 2016

Word Help van Microsoft
Videokanaal van Jasper Bloemsma met uitlegvideo's over Word 2016
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http://www.ou.nl/Docs/TijdschriftOI/OI4_2010%20dec_outline-tool.pdf
http://www.gratiscursus.be/word_2016/index.html
https://support.office.com/nl-nl/word
https://www.youtube.com/playlist?list=PLdQAYG-lBLw2P-g60HSq9OaLDJMRo1yB_

Over dit lesmateriaal

Colofon

Auteurs

Team

Laatst gewijzigd
Licentie

Iso Nova ; Annet Smith

I-coach team Nova College

10 juli 2019 om 16:56

De Nederlandse Creative Commons 3.0 licentie waarbij de gebruiker het werk
mag kopiéren, verspreiden en doorgeven en afgeleide werken mag maken onder
de voorwaarden: Naamsvermelding en Gelijk Delen, zie
http://creativecommmons.org/licenses/by-sa/3.0/nl/.
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Gebruikte Wikiwijs Arrangementen

Word 2010 (2018)
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