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Inleiding

Vaardigheden:

* De student kent de basis opbouw van een Office programma.

* De student kan een tekst selecteren.

* De student kan het lettertype van een tekst veranderen.

* De student kan een document opslaan.

* De student kan een .docx document exporteren naar een .pdf document.
* De student kan een handeling ongedaan maken en herhalen.

* De student kan woorden zoeken en vervangen.

* De student is op de hoogte van algemene hotkeys.

* De student kan een pagina einde invoegen.

* De student kan printscreen maken en invoegen.

* De student kan een pagina afdrukken.

* De student kan afdrukstand aanpassen.

* De student kan een document uitlijnen en kolommen invoegen.

* De student kan een kop- en voettekst invoegen en bewerken.

* De student kan een paginanummering invoegen en bewerken.

* De student kan een inhoudsopgave generen en bewerken.

* De student kan een APA bibliotheek aanmaken en genereren.

* De student kan een bladwijzer invoegen en bewerken.

* De student kan hyperlinks invoegen en bewerken.

* De student kan een afbeelding invoegen en bewerken.

* De student kan een tabel invoegen en bewerken.

* De student kan een organigram invoegen en bewerken.

* De student kan een tekst vak invoegen en bewerken.

* De student kan formules invoeren met Mathtype/Vergelijkingseditor.
* De student kan standaard stijlen gebruiken, maken en bewerken.

* De student kan standaard sjablonen gebruiken, maken en bewerken.
* De student kan een document controleren en opmerkingen invoegen.
* De student kan formulier maken en bewerken.
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1. Basisvaardigheden

1.1 Algemeen

Voordat er met de specifieke vaardigheden van Word begonnen kan worden, is er een aantal
basisvaardigheden dat beheerst moet worden. Deze basisvaardigheden zullen het rendement verhogen
tijdens het uitvoeren van de opdrachten van ICT.

1.2 Lint

Elk programma dat onderdeel is van Office 2013 werkt met een basis lint. Het lint is te vinden aan de
bovenkant van het venster. Je vindt hier de verschillende functies die je kunt gebruiken binnen de
verschillende programma’s, zie figuur 1.1. Het lint is opgebouwd uit verschillende onderdelen. In dit

document zul je bekend raken met enkele functies binnen verschillende onderdelen.
@S

- b A A = q HFind
[CABY Godh =14 . : AagbceDe AsBoCcoc AaBbCe Assbcede 2szbced A B AGBBCCOT AaBbCcDN A3BBCCDC AaBLCCD) R

Figuur 1.1| Het lint van Office 2013, Word

1.3 Tekst selecteren
Om een tekst aan te passen zul je eerst een stuk tekst moeten selecteren. In Office kun je op verschillende
manier woorden, zinnen, alinea’s of teksten selecteren.

* Wil je met de muis een tekst selecteren klik je op de plaats waar de selectie moet beginnen, houdt
de linker muisknop ingedrukt en sleep de aanwijzer over de tekst die je wilt selecteren.

* Je kunt ook met het toetsenbord een tekst selecteren. Klik met de muis waar de selectie moet
beginnen. Houdt vervolgens Shift ingedrukt en gebruik de pijltoetsen om de selectie uit te
breiden.

* Een enkel woord kan geselecteerd worden door op het woord een dubbel klik uit te voeren.

* Eenzin kan geselecteerd woorden door op een bepaalde positie in de zin te klikken en vervolgens
Control ingedrukt te houden en op een tweede positie in de zin te klikken.

* Door een drie dubbele klik uit te voeren op een alinea wordt deze in geheel geselecteerd.

* In het lint onder Start kan er geklikt worden op Selecteren, hier kan gekozen worden voor Alles

selecteren. Deze knop zorgt ervoor dat alle tekst in het document wordt geselecteerd, zie figuur
1.2

7 @ - &5 X
Aanmelden

#% Zocken -~

o Vervangen

AaBbCcDe  AoB8bCchn AaBBCCDL
Intensieve Lwaar toat Dusdelyk c... Subtiele v

i.,' Selectesen ~

Bewerken ~

Figuur 1.2| Selecteren
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1.4 Lettertype

Om het lettertype van een tekst aan te passen klik je in het lint op Start vervolgens zie je onder het
onderdeel Lettertype een balk met een pijl. Hier kun je verschillende lettertypes selecteren, zie figuur 1.3.

Een tekst kan ook dik of schuin gemaakt worden en daarnaast onderstreept. Arceren en de tekst van kleur
veranderen is ook een optie.

@ d

BESTAND START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN Vi
Calibri (Hoof - |48 <| A" &' Aa- f - .- .

Plakken

- o - a - - TR — .
¥ Opmaak kopiéren/plakken B I U-aex,x A~ L

Kiembord T Leltertype T

Figuur 1.3| Lettertype

1.5 Document opslaan en exporteren

Als je een document hebt gemaakt is het van belang dat je deze opslaat op de computer of op het internet.
Je kunt een document opslaan onder de knop Bestand op het lint, vervolgens Opslaan, Computer. Geef
het document een naam en locatie. Klik op opslaan om het proces af te ronden, zie figuur 1.4. Het is
verstandig om het bestand direct op te slaan, dus voordat je begint met het schrijven van een tekst. Sla
tussendoor ook je werk op, dit kan onder andere door op de diskette te klikken in de linker bovenhoek.

Opslaan als
& SkDrive L] Computer
.| @) Opstaanais
[0 compuer e, —x . "Lj
e £l
= Locatie toevoegen

L?) Shyro P Computer

Mware Shared Folders

Figuur 1.4| Bestand opslaan

De pijl links in de bovenhoek laat je weer terugkeren naar het document.
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1.6 Document exporteren
Het is tegenwoordig gangbaar om documenten te versturen als een .pdf bestand. Het voordeel van een

.pdf bestand is dat de lay-out behouden blijft en dat de bestandsgrootte relatief kleiner is. Je kunt een
.docx bestand (Word bestand) eenvoudig exporteren door te klikken op Bestand, Exporteren, PDF of XPS

bestand maken, zie figuur 1.5.

Exporteren

L1 POF-of XP5-document maken

I sestandsiype wiigen

Figuur 1.5| Documenten exporteren

Vervolgens wordt er een prompt scherm getoond waar je het opslag format kan selecteren, zie figuur 1.6.
Het proces wordt afgerond door te klikken op Publiceren. Het is gewoonlijk voor Word om het

pdfdocument op te slaan op dezelfde plek als originele Word document.

[ Publiceren als PDF of XPS -
LW [ » Network » vmware-host » Shared Folders » Desktop » HR » ICT in het Onderwijs » Les2 <[4 [ Seorch Les 2 2|
= :
Organize v New folder E- @
18 Downloads 4 Name Date modified Type Size

%] Recent Places
No items match your search
A Libraries
% Documents
& Music
&) Pictures

B# Videos

1% Computer
&, Local Disk (C)
53 Shared Folders (\|

€ Network

Bestandsnaam: LERIC102X_Les 2 Instructie v1.0

Opslaan als: |PDF

[F] Bestand openen na Optimaliseren voor: @ Standaard (online

publiceren publiceren en
afdrukken)

© Minimale grootte
(online publiceren)

R e

Figuur 1.6| Documenten exporteren

 Mappen verbergen
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1.7 Ongedaan maken

Je kunt een handeling ongedaan maken door rechts in de boven hoek te klikken op de linker blauwe pijl.
Je kunt een handeling ook herhalen door op de rechter blauwe pijl te klikken, zie figuur 1.7.

@ H0f

BESTAND START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING
Calibri (Hoof: =48~ A" A" Aa-

Plakken B I U-akx.x AW,

¥ Opmaak kopiéren/plakken

Kiembord . Lettertype

Figuur 1.7| Ongedaan maken en herhalen van handelingen

1.8 Woorden zoeken en vervangen

Het kan gebeuren dat je tijdens het verwerken van een verslag een woord verkeerd gespeld hebt of dat

je verschillende synoniemen hebt gebruikt. Met Word kun je eenvoudig woorden zoeken en vervangen
met een muisklik.

Om een woord te zoeken klik je op Start, Zoeken (Pijl), Geavanceerd Zoeken, zie figuur 1.8.

? B - 5 X
Aanmelden

# Zocken ~

ab
-ac vervangen

bCcD¢ AaBbCcD: AABECCDC

N3O Citaat Dusdelyk ¢... Subbiele v ' .
L Selecteren -

Bewerken A

Figuur 1.8| Woorden zoeken

Vervolgens tik je het woord dat gezocht moeten worden en klik je op Volgende Zoeken om het woord te
zoeken, zie figuur 1.9.

~

Zoeken en vervangen ? =
Zoeken l Vervangen l Ga naar
Zoeken naar: HRO E]
Opties: Naar beneden zoeken
Meer >> ] IMarkeringvoorlezenv ] [ Zoeken in v ] [MOIQGHdEZOEKEH I [ Annuleren l
\

Figuur 1.9| Woorden zoeken
Wil je een woord vervangen dan klik je op Vervangen. Vul het woord in dat vervangen moet worden bij

Zoeken naar:. Type bij vervangen door: het woord in waarmee je het woord wilt vervangen, zie figuur
1.10. Je kunt nu klikken op Vangen of Alles Vervangen.
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rZoeken en vervangen L ? | = |1

venangen |

Zoekennaar  |HRO [+]
Opties: Naar beneden zoeken

Vervangen door: IHR E

[ vervangen | [ Alles vevangen | [ volgende zoeken | [ Annuteren |

Figuur 1.10| Woorden vervangen

1.9 Document afdrukken

Voor sommige vakken zul je op papier een verslag moeten inleveren. Word heeft verschillende opties om
een document af te drukken. Wil je een document afdrukken dan klik je Bestand, Afdrukken, zie figuur
1.11.

Info

Nieuw

Openen

Opslaan

Opslaan als

Afdrukken

>
s
Q.
—
-
~
~
D
=)

Delen

Instellingen

Ex

Account

Opties

-
&
3
g

Pagina-instelling

Figuur 1.11| Afdrukken van een document
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1.10 Afdrukstand van een document

Soms komt het beter uit om een document in de breedte te maken. Om een document in de breedte te
maken, klik je op Pagina Indeling, Afdrukstand, Staand of Liggend, zie figuur 1.12.

[« I

BESTAND START INVOEGEN
| my .
i

Marges Afdmikstand Formaat Kolommer

Pagina-instelling

Figuur 1.12] Ligging van een document

1.11 Uitlijnen en kolommen

Als er citaten worden gebruikt in een verslag is het gebruikelijk om de uitlijning (marges) van het citaat
aan te passen. Je kunt de marges aanpassen door de pijlen op de lijnen te verslepen, zie figuur 1.13.
Selecteer eerst wel de tekst waarvan je de marges wilt aanpassen.

1 > 2 3 4 5 3 7 H 9 10 1 12 13 4 15 16 17 18
8 )

1.6 Uitlijnen en kolommen
Als er citaten worden gebruikt in een verslag is het gebruikelijk om de uitlijning
(marges) van het citaat aan te passen. Je kunt de marges aanpassen door de pijlen
op de lijnen te verslepen, zie figuur 1.7. Selecteer eerst wel de tekst waarvan je de
marges wilt aanpassen.

Figuur 1.13]| Uitlijnen van een document

Een tekst kan tevens uitgelijnd worden, vanaf rechts, vanaf links, gecentreerd of uitgevuld. Selecteer
hiervoor de tekst en klik op Start, Alinea, Uitlijnen, zie figuur 1.14.

@ H
BESTAND BRI INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZ
Calibri(Hoofi {48 =/ A" A Aa~- Ao = -i=-'
Plakken _— : ARIR. S EEE =
. ¥ Opmaak kopieren/plakken 8B I U "e X, X a & -8 ~ N

Klembord a Lettertype

Figuur 1.14]| Uitlijnen van een document

Het gebruik van kolommen kan een document overzichtelijk en leesbaar maken. Als je een tekst in
kolommen wilt uitlijnen selecteer je eerst de tekst vervolgens, Pagina Indeling, Pagina-instellingen,
Kolommen, #, zie figuur 1.15.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Vestibulum eu nith vel
quam egestas sollicitudin. Quisque a
consectetur dolor. Etiam turpis mi, pharetra
id orcl eu, vestibulum eleifend arcu
Vestibulum eleifend sem dictum sagittis
lobortis. Vestibulum semper dolor suscipit
bibendum posuere Pellentesque
condimentum sodales fellus ac tempor.
Vestibulum ac nibh id arcu rutrum tempor
eu quis quam. Nunc semper malesuada
nisi non pretium. Sed rutrum lacus aliquam,
scelerisque nisl vehicula, laculls leo.

Maurls feugiat arcu et mi hendrerit semper.
Integer adipiscing ante id sem imperdiet,
sed faucibus ligula hendrerit. Aliquam at
neque faucibus, elementum libero at,
pretium nisi. Curabitur facilisis leo nisi, eu
varius nunc pulvinar fermentum. Nullam
consequat pharetra facilisis. Quisque
malesuada  egestas  pellentesque.
Vestibulum pharetra ac lec ut aliquam.
Donec  sodales ultices leo id
condimentum. Curabitur id odio dapibus,
porttitor neque et. fringilla magna. Fusce
luctus sem sem, auctor lacinia mauris

2018/2019

Vivamus nec condimentum arcu. Fusce
vestibulum tellus ut nulla pharetra ultricies

mattis volutpat

Figuur 1.15]| Een tekst in kolommen

1.12 Opsommingen

Je kunt een tekst sommeren door te klikken op Start, Alinea, Opsommingstekens (pijl). Je kunt kiezen uit
twee verschillende opties; opsommingstekens of genummerd, zie figuur 1.16. Er kan ook een tekst
geselecteerd worden er vervolgens geklikt worden op de knop voor het invoegen van
Opsommingstekens. De marges van de opsomming kunnen aangepast worden door in de liniaal bovenin
het venster de pijlen te verslepen. Een nieuw opsommingsteken wordt aangemaakt als er na het einde
van een zin op Enter wordt gedrukt. Als er bij een leeg opsommingsteken nogmaals op Enter wordt
gedrukt wordt de reeks van opsommingstekens opgeheven.

VUZINGEN VERZENDLUSTEN CONT|
B == AT
=== =y Py v
Alinea 1)
Figuur 1.16| Opsomming invoegen
Pagina 10
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1.13 Pagina einde

Een document wordt een stuk overzichtelijker als je elk hoofdstuk op een nieuwe pagina plaatst. Het is
dan niet de bedoeling dat je 20 keer op Enter drukt om tot de nieuwe pagina te komen. Als je namelijk
een wijziging maakt dan verschuift de gehele tekst en moet je dit corrigeren. Het is mogelijk om een
paginabreker in te voeren. Om deze manier blijft de tekst altijd aan het begin van een pagina staan. Je

kunt een paginabreker invoeren door te klikken op Invoegen, Pagina Einde, zie figuur 1.17. Of
CTRLENTER.

I
BESTAND JERyF:as INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEPN
N | s . ‘ ™=
[ — | |
E - EEE o il

Voorblad Lege Paginas Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen SmartArt Grafiek
pagina | einde
Pagina's Tabellen Dlustraties

Figuur 1.17]| Pagina breker invoeren

1.14 Printscreen

Het maken van printscreens is een uitkomst in het onderwijs en verslaglegging. Bij het maken van de
documenten voor ICT is er veelvoudig gebruik gemaakt van printscreens. Je kunt een printscreen maken

door op je toetsenbord te drukken op de knop PrtScrn. Soms moet je hiervoor ook de toets Fn voor
gebruiken, zie figuur 1.18.

Figuur 1.18]| Printscreen maken
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Als je een printscreen hebt gemaakt wordt deze op je virtuele klembord geplaatst. Als je nu klikt op
plakken verschijnt de afbeelding in het document. Je kunt tevens een standaard programma van
Windows, Snipping Tool, gebruiken om een selectie van een scherm te knippen, zie figuur 1.19. Je vindt
de Snipping Tool onder, Start, Programma’s, Accessoires, Snipping Tool. Om deze manier hoef je de
afbeelding niet bij te snijden.

4 3. Objecten invoegen

Ji Accessories
€ Bluetooth File Transfer
[ Calculator
Command Prompt
@ Connect to a Network Projector
B8 Connect to a Projector
| Getting Started
) Math Input Panel
7 Notepad
@l Paint
% Remote Desktop Connection
i3 Run
SR Snipping Tool
1 Sound Recorder
Sticky Notes
@ Sync Center

4 Back

Figuur 1.19] Snipping Tool
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Je kunt je werksnelheid verhogen als je het gebruik van hotkey eigen maakt. Hotkeys zijn snelkoppelingen
voor bepaalde handelingen. In plaats van te klikken op knippen kun je een tekst selecteren en drukken op
Ctrl+X. Het is mogelijk om een computer volledig te besturen met enkel hotkeys. Het gaat erom dat je
hotkeys doeltreffend weet te gebruiken. In figuur 1.20 vind je een lijst van hotkeys. Op de website van
Microsoft is er een uitgebreide tabel terug te vinden

Om dit te doen Druk op
Een actie ongedaan maken Ctrl+Z
Opnieuw uitvoeren of herhalen van een actie Ctrl+Y
Gehele tekst selecteren Ctrl+A
Selectie kopiéren Ctrl+C
Selectie knippen Ctrl+X
Selectie kopieren Ctrl+V
Een document opslaan Ctrl+S

Een alinea links uitlijnen Ctrl+L

Een alinea rechts uitlijnen Ctrl+R
Een alinea centreren Ctrl+E

Een alinea uitvullen Ctrl+)

Een document printen Ctrl+P
Een pagina breker invoegen Ctrl+enter
Naar het begin van een document springen Ctrl+Home
Naar het eind van een document springen Ctrl+End
Naar het begin van een zin springen Home
Naar het eind van een zin springen End

Een tekst schuin drukken Ctrl+l

Een tekst dikke drukken Ctrl+B

Een tekst onderstrepen Ctrl+U
Een lettertype wijzigen Ctrl+Shift+F
Wisselen tussen programma’s Alt+Tab
Sneltoetsen tonen Alt

Pagina 13
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2. Stijlen en sjablonen

2.1 Algemeen

Het gebruik van stijlen zorgt voor een eenduidige lay-out over een document. Stijlen worden tevens
gebruikt bij het genereren van een inhoudsopgave. Sjablonen zijn een documenttype die reeds inhoud
bevatten, waaronder tekst, lettertype, regelafstanden, etc. Een sjabloon kan dienen als een beginpunt
maar pas op met het doel van het document. Een sjabloon kan al snel speels overkomen.

2.2 Stijlen
Je vindt de verschillende stijlen terug op het lint onder het Start onderdeel, zie figuur 2.1. Je kunt een stijl
toepassen door een tekst te selecteren en vervolgens op een stijl te klikken. Wil je bijvoorbeeld een
hoofdstuktitel toewijzen aan een tekst dan selecteer je de tekst en klik je op Kop 1. Een paragraaftitel kun
je toewijzen door te klikken op Kop 2. Subparagrafen worden op gevolgd door Kop #.

LERIC102X_Les 1 _Instructie v1.0 - Word ? B - 5

CONTROLEREN BEELD MathType ONTWIKKELAARS

AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCc AaBbCcD( AzBblcD AaBl A3BbCcC Aa8bCeDc AoBbCcDy AnBb AaBbCCDC AgBHCcDy 4aBbCcOr AABBCCOL |

1 Standaard | T Geen afs Kop1 Kop2 Kop 3 Titel Ondertitel  Subtiele b Nadruk  Intensieve. Zwaar Citaat Durdelijk c.. Subtiele v.

Stijlen

Figuur 2.1 | Stijlen toepassen

Stijlen zijn standaard voorzien van een lettertype en een grootte. Als je de eigenschappen van een stijl wilt
aanpassen voer je een rechtermuisklik uit op de stijl in het lint. De stijl kan vervolgens gewijzigd worden
door te klikken op Wijzigen, zie figuur 2.2 en 2.3. Je kunt er voor kiezen om een stijl automatisch in het
gehele document aan te passen door deze optie onderin het venster aan te vinken.

LERIC102X_Les 2 Instructie v1.0 - Word

VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD MathType ONTWIKKELAARS
= &L q !
TR | ord AaBbCcDc  AaBbCcDe |ABBBCE] AaBbCcD« A3BbCcD  AsBbCc /—\a B|
. = 2 ; ancaacy ¥hsen : ' wop'! bijwerken om met selectie te laten overeenkomen I:I

nea e & Wipgen. n
; ' Alles selecteren: (Geen gegevens)
Naam wingen
Verwiyderen yit galene Stijlen

Galetie toevoegen san werkbalk Snelle toegang

Figuur 2.2 | Stijlen toepassen
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'Sﬁjl i . - - - | M

Eigenschappen
Naam: Kop1l
Type stijl Gekoppeld (alinea en teken) [ —
Stiji gebaseerd op: _ 7 Standaard El
Volgende alinea: Y Standaard E]

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

Voorbeeldtekst
| Lettertype: 14 pt, Vet, Uitvullen, Afstand "
Voor: 12 pt 3
Na: 0 pt, Bij volgende alinea houden, Regels bijeenhouden, Niveau 1, Stijl: Gekoppeld, Automatisch bijwerken, Weergeven —
in de galerie Stijlen, Prioriteit: 10 2

[V Toevoegen aan galerie Stijlen MV itom:

@ Alleen in dit document () Nieuwe documenten op basis van deze sjabloon

; o?"‘“;.’ ] ' 0K l [ Annuleren J

Figuur 4.3 | Stijlen aanpassen

Je kunt een overzicht van de aangemaakte stijlen oproepen door in het lint onder het onderdeel Beeld te
klikken op Weergeven, Navigatievenster. Aan de rechterkant van het scherm verschijnt een overzicht dat
gebruikt kan worden om snel te springen tussen verschillende onderdelen, zie figuur 2.4 en 2.5.

B E S O-
BESTAND START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING

BO [: =1 [E) Overicht ¥ Liniaal
EE] : )

% [ Concept Rasterhjnen
Leesmodus Afdrukweergave Weblay- PR
ouk VI Navigatievenster s
Weergaven Weergeven

Figuur 2.4 | Navigatievenster inschakelen
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L
ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIZ
E [E] overzicht Liniaal Q [
"'" [El Concept [ Rasterlijnen ok 4
[V] Navigatievenster  ity00men
Weergaven Weergeven

Figuur 2.5 |Het navigatiescherm

2.3 Sjablonen

Voordat je begint met het maken van een nieuw document kun je een sjabloon selecteren onder het
onderdeel Ontwerpen, zie figuur 2.6. Als een sjabloon is toegepast worden de Stijlen aangepast.

B Ao O- LERICI02X_Les_1_Instructie_v1.0 - Word
START  INVOEGEN = ONTWERPEN  PAGINAINDEUNG  VERWLZINGEN  VERZENDLUSTEN  CONTROLEREN  BEELD  MathType  ONTWIKKELAARS

Thema's

Figuur 2.5 |Sjablonen toepassen
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3. Verwijzingen

3.1 Algemeen

Een ander onderdeel van het lint van Word is verwijzingen. Met dit onderdeel kun je automatisch
inhoudsopgave, paginanummering en bronvermeldingen genereren. In dit hoofdstuk zul je een aantal
onderdelen leren toe te passen.

3.2 Kop- en voetteksten

Een kop- en voettekst maken een document overzichtelijk. Wat er in een kop- of voettekst komt te staan
is niet vast omschreven. In dit document is er voor gekozen om de titel en subtitel in de koptekst te
plaatsen en in de voettekst de paginanummering en een link naar de inhoudsopgave. Je kunt een kop- en
voettekst invoeren onder Invoegen, Koptekst en Voettekst, Koptekst of Voettekst (pijl), zie figuur 3.1.

LERIC102X _Les 1 Instructie v1.0 - Word
BEELD MathType ONTWIKKELAARS
B o
2 > - T
[ l = L] e #
Hyperlink Bladwizer Kruisverwizing  Opmerking  [Koptekst Voetiekst Paginanummes

Koppelingen pmerkinger Koptekst en voetlekil

Figuur 3.1 | Kop- en voettekst
Als een kop- of voettekst is aangemaakt kan er een tekst geplaatst worden. Deze tekst zal vervolgens op
elke pagina getoond worden. Je kunt de teksten wijzingen door een dubbel klik op de tekst uit te voeren.
Er komt dan een extra onderdeel op het lint.

Als je de tekst niet op de eerste pagina wilt tonen, in het geval van een titelpagina, kun je deze optie aan
en uit vinken onder Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten, zie figuur 3.2.

BE S : LERIC102X Les 2 Jr ] HULPMIDDELEN VO
PIDCNE] START  INVOEGEN  ONTWERPEN  PAGINA-INDELNG  VERWUZINGEN  VERZ CONTROLEREN ~ BEELD  MathType  ONTWIKKELAARS
m A ¥ Eerste pagina afwijkend
=] - o

= Even en oneven pagina's verschillend
Koptekst Voettekst Paginanummer  Datum Info over Snelonderdelen Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Naar

entid document- voetteist ¥l Documenttekst weergeven

Koptekst en voettekst Invoege Navigatie Opties

Figuur 3.2 | Kop- en voettekst

3.3 Paginanummering

Onder Invoegen, Koptekst en voettekst, Paginanummer, kun je een paginanummering automatiseren,
zie figuur 3.3. Je hebt de opties om een standaard sjabloon te gebruiken maar ook om een standaard
paginanummering in te voeren. Je kunt het lettertype aanpassen door de paginanummering te
behandelen als een normale tekst.

LERIC102X_Les 1 Instructie_v1.0 - Word
BEELD MathType ONTWIKKELAARS
= . [=t [ T \":'
> ¥ | |
=" I Y | ‘ [ #
Hyperlink Bladwigzer Kruisverwijzing  Opmerking | Kopiekst Voettakst Paginanummes
Koppelingen Opmetkingen Lopleks! en vostiekat
Figuur 3.3 | Kop- en voettekst
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3.4 Inhoudsopgave

Als je in een document gebruik hebt gemaakt van stijlen kun je automatisch een inhoudsopgave
genereren. Dit doe je door te klikken op Verwijzingen, Inhoudsopgave (pijl), zie figuur 3.4. De
inhoudsopgave wordt aangemaakt door te kijken naar de teksten met de stijlen; Kop 1, kop 2, kop 3, evt.
Je kunt kiezen uit standaard sjablonen maar je kunt de inhoudsopgave ook behandelen als een standaard
tekst waarvan je het lettertype wijzigt.

@ = -
CAPU  START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING

: AB .
(] Bijwerken AR Volgende voetnoot =
Inhoudsopgave Voetnoot

™ Tekst toevoegen -

" Eindnoot invoegen

invoegen

Inhoudsopgave oetnoten

Figuur 3.3 | Inhoudsopgave

3.5 APA citaatstijl

Tijdens jouw studie zul je verschillende bronnen moet raadplegen. Het is gangbaar om in een artikel of
verslag een bronvermelding te geven. Er zijn verschillende manieren om bronnen te vermelden. De
meeste scholen in Nederland gebruiken de zogenaamde APA, American Psychological Association,
bronvermelding. Er zijn vele richtlijnen die omschreven worden door APA. Een document dat ontwikkeld

is door de Universiteit van Tilburg (2012) die deze richtlijnen goed samenvat is te vinden op de volgende
website.

In Word kun je de bronvermelding gedeeltelijk automatiseren. Je houdt in Word een zogenaamde
bibliografie bij van al je bronnen. Je kunt dan een automatische bronvermelding laten invoegen of een
referentie in de lopende tekst plaatsen volgens APA.
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Om een bron toe te voegen aan de bibliografie klik je op Verwijzingen, Citaten en bibliografie, Bronnen
beheren, Nieuw, Boek. Je kunt ook kiezen voor een artikel of andere soort bron. Vul de velden in en sla
vervolgens de bron op. De bron komt nu in het linker veld te staan. Om de bron te kunnen gebruiken klik
je op de bron en kopieer je deze vervolgens naar het rechter venster. De bron is nu te gebruiken in het
document, zie figuur 3.4.

@WH S 0. x
ERENE saer  WORGEN  ONTWERPEN  PAGNANOELNG | VERWIZNGEN  VERZENOUSTEN  CONTROUEREN  EELD  Mahype  ONTWIKKELMARS Aummeiden [0}
B Drtess: | 0 1) indnoot invoegen 2 — B D) Ut met sbeeidingen invosgen ¥ Dltndesimoegen ¥ [ Brorvemeiding imaegen
=1 D sjwerten A2 Voigende voetnoat + EES AP | D D Tend bjwekes desren | S D Tadlbueter
Inboudsopgave Voetnoot Caan Bichi Rem Cisst
- iovoegen [ kst weetgerst  inongen~ FRBBIOGHIE"  ivoegen G Knisvenuizing makeen ke
Whouasopome Voetnaten @ Clutenenvibhogrne Supenarten wndes Sroremesdng ~
v Ve D s e e e e it
B v =B
2.4 Inhoudsopgave
B Als je in een documentef | Zoeten soneren op s o}
genereren. Dit doe je df
B 0| ot v Hosge
Je kunt kiezen ui standd) | e T———— | [
tekst waarvan je het letter | | Seinom riesent i e ortroution of aus ndencl wave 1 5 "
- 1 e sk e 1
- dempema)
I ‘ | Bewerken,.
v vemeldetron
7 bron van een tydelgke asndusding
Voorbeeid an wPA:
[Bronvermelding: (Beijnum, 2011) B
2.5 APA citaatstijl o i
- 3 e zal ic || 62 :
Thders'jouy shiicle zal joi Besjrum, £. v. (2011). Noture, 1245-1267.
verslag een
meeste hogeschool in Nef
B bronvermelding. Er zijn vel
is door de Universiteit ve .
website.

In Word kun je de bronvermelding gedeetelijk automati
bibliografie bij van al je bronnen. Je kunt dan automati
referentie in de lopende tekst plaatsen volgens APA.

Om een bron

Figuur 3.4 | APA richtlijnen

Sluit het venster en klik vervolgens op Verwijzingen, Citaten en bibliografie, Citaat invoegen (pijl). De
bron staat nu in de lijst en kan ingevoegd worden, zie figuur 3.5.

H - 0 = LERIC102X_Les_2_Instructie v1.0 - Word
BESTAND EEIEY:) INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLDSTEN CONT
[._3- Y Tekst toevoegen = ABl [, Eindnoot invoegen 5}, Bronnen beheren o () Ligst
— ! Bijwerken Volgende voetnoot ~ Egsuk japa - = DTas
Inhoudsopgave O Bijwe Voetnoot ’q e B ,‘) Bijschrift
v invoegen (=l [ekstweergeven £y Bibliografie -
Inhoudsopgave Voetnoten fa
L
-
w

Figuur 3.5 | Bronvermelding in de lopende tekst invoegen
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Om een bronvermeldingen in te voegen klik je op Verwijzingen, Citaten en bibliografie, Bibliografie (pijl).
Er kan nu geklikt worden op een sjabloon en de bronvermelding wordt op de huidige plek van de cursor
ingevoegd, zie figuur 3.6. Als je de bronvermelding geselecteerd dan kan deze met Delete verwijdert
worden.

BE S O: LERIC102X_Les 2 Instructie_v1.0 - Word
BESTAND EEEyF-t:ag INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWLZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD Math'
T Tekst toevoegen - AB' 1[5 Eindnoot invoegen (_,2 gmom[t_e_t: beheren @ [ Lijst met afbeeldingen invoegen
Bijwerken Volgende voetnoot =~ - (% Stijl: APA . | Tabel bijwerk

lnhoudsopgmm Vostnoot 3 Voe . B Bijchiife = i

- invoegen [ Tekst westgeven invoegen ~ ¢ @V ijzing

Inhoudsopgave Voetnoten ™~

.
o
~
o
9
2
a

Figuur 3.6 | Bronvermelding invoegen
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4. Objecten invoegen
4.1 Algemeen

In Office (Word, Excel en PowerPoint) kun je verschillende objecten invoegen. In dit hoofdstuk leer je een
aantal objecten in te voegen.

4.2 Bladwijzers

Een bladwijzer is te gebruiken als een hyperlink binnen een tekst. Het is een methode om het zoeken en
scrollen in een document te reduceren. Je voegt een bladwijzer toe door een woord te selecteren waar
naar verwijzen moet worden, bijvoorbeeld de inhoudsopgave. Vervolgens klik je op Invoegen,

Koppelingen, Bladwijzer, zie figuur 4.1. Je moet de bladwijzer een naam toewijzen en vervolgens
toevoegen.

BHE S O-
BESTAND START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD MathType ONTWIKKELAARS
B
(B
D J
o Hypeink BISWARER Kru

Koppelinge

(‘todwier =)
Blacwizernaam:
Bladwijze] Toevoegen
|Inhoudsopgave
3. Objecten invoegen
3.1 Algemeen
In Office (Word, Excel en Poweg!
aantal objecten in te voegen. || Sorterenop: 9 Maam
Locatie
3.2 Bladwijzers
s s "] Verborgen bladwizers
Een baldwijzer is te gebruiken §| N
scrollen in een document te rejl Aanuleren
naar verwijzen moet wor

Koppelingen, Bladwijzer, zie figuur 3.1.. Je kunt de naam van de bladwijzer nog w
toevoegen.

Figuur 4.1 | Bladwijzer toevoegen

4.3 Hyperlinks

Een hyperlink is een koppeling naar een object in een document of naar het internet. Je kunt een hyperlink
invoegen door te klikken op Invoegen, Koppelingen, Hyperlink, zie figuur 4.2. Een link naar een website
is te zienin figuur 4.3. Een link naar een bladwijzer is te zien in figuur 4.4. Tot slot een link naar een bestand

is te zien in figuur 4.5. In alle gevallen kun je de naam die in de tekst wordt weergegeven omschrijven in
de bovenste balk van het hyperlink venster.
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@HEHS O LERICI02K Les 2 Instructie +10 - Ward
u START  INVOEGEN = ONTWERPEN  PAGINA-NDELING  VERWUZINGEN  VERZENDLUSTEN  CONTROLEREN  BEELD  MathType  ONTWIKKELAARS
BDHEBE d @ DBl oo 8 3 kI D DB B B
Voorblad Lege Pagina- Tabel ~Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen SmartArt Grafiek Schermafbeelding Appsvoor ~ Onlinevideo Bladwijzer Kruisverwizing  Opmerking ~ Koptekst Voettekst Paginanummer ~ Tekstvab
jina einde  + - - - - - - -
p::: Tabellen Tustraties Apps Media P
% AL 5 1 2.3 4 s 0 2 [ s 10 n 2 u M FCR
; 3.2 Bladwijzers
Een ijzer is te iken als een ink binnen een tekst. Het is een methode om het zoeken
B scrollen in een d te Je voegt een bladwijzer toe door een woord te selecteren we

naar verwijzen moet worden, bij beeld de inh: {J klik je op Invoege
Koppelingen, Bladwijzer, zie figuur 3.1.. Je moet de bladwijzer een naam toewijzen en vervolge
toevoegen.

Figuur 4.2 | Hyperlink invoegen

Hyperlink invoegen

Koppelen aan:

Plaats in dit

document

Nieuw
document
maken

E-mailadres

Zoeken in: |j Les 2

=] (4

map

Bekeken
pagina’s

Recente
bestanden

=‘ma LERIC102X_Les_2_Checklist_A_vL.0 [ Bladwizer. |
a5 LERIC102X_Les 2 Instructie v1.0
LERIC102X_Les_2_Opdracht_A_v1.0 | Doefframe.. |

Figuur 4.3 | Hyperlink naar website invoegen
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Hyperlink invoegen M
& -
Koppelen aan: Scherminfo... ]
Selecteer een plaats in dit document:
Bestaand | = — : =
bestand of =8 5f Reviseren en notities -
webpagina ¢ 1.51 Algemeen
e ————
i i.-5.3 Notities
& 6. Formulieren
61 Algemeen
Nﬁ . -6.2 Formulieren
Nieuw i <
document e- 7: Overige
maken 1. 71 Mathtype
- Bladwijzers
E-mailadres
[ oK ] [ Annuleren ] ]
Figuur 4.4 | Hyperlink naar een bladwijzer invoegen
’ P =
Hyperlink i (2 S
yperlink invoegen - -
Koppelen aan: | [ Scherminfo... J
(=
\\vmware-host\Shared Folders\Desktop\HR\ICT in het Onderwijs\Le 398 ’ Bladwijzer... l
Huidige |\\vmware-host\Shared Folders\Desktop\HR\ICT in het Onderwijs\Les
map \\vmware-host\Shared Folders\Desktop\Docl.doox [ B ]
- I \\vmware-host\Shared Folders\Desktop\HR\ICT in het Onderwijs\Ter 2
Plaats in dit \\wmware-host\Shared Folders\Desktop\HR\ICT in het Onderwijs\be
document Bekeken |\\wmware-host\Shared Folders\Desktop\format gedicht 2 - Copy.dot
pagina's |\'\wmware-host\Shared Folders\Desktop\format gedicht 2.doc
ﬂ \\vmware-host\Shared Folders\Desktop\Opdrachten Practicum Hool
Nieuw
document Recente
maken bestanden
E-mailadres
[ OK ] [ Annuleren ] 'J
Figuur 4.5 | Hyperlink naar een bestand invoegen
4.4 Afbeeldingen

Je kunt op verschillende manieren afbeeldingen invoegen. Je kunt een afbeelding op het internet kopiéren
en vervolgens in het documenten plakken. Je kunt ook een afbeelding op jouw computer opslaan en
vervolgens invoegen door te klikken op Invoegen, Afbeeldingen en de afbeelding op de computer op te
zoeken. Als een afbeelding is ingevoegd, kun je de afbeelding selecteren door er op te klikken. Als de
afbeelding is geselecteerd, verschijnt er in het lint een nieuw onderdeel Opmaak, zie figuur 4.6. Je kunt
hier een afbeelding een omlijning geven, bijsnijden, roteren of de grootte veranderen. De positie en tekst
omlijning van een afbeelding kan tevens aangepast worden.

@B HS O

[ R
Fﬂ @ '—i & Atbeekdingen comprimeren —
P il =S| [oa) .

) At rhding wirigen o | | o

Achtergtond  Comecses Kleur Amintks Sl E

fomars i . dtecten - Wl Begimwaarden van afbeeidng

ONTWERPEN  PAGINAINOELING  VERWLZINGEN  VERZENDUUISTEN

Aanpaier

LERICIO02X Les 2 Jnstructie »10 - Word

. B o vere
«| G Ameeldinguetfecten - .
Positie Tektterugloop
z =l Selectiovenster

“HAPEDOELLN VOOR TABLLLEN *m -
LD MahType  ONTWIOGLAARS ONTWERPEN  INDELING A

Z AMvenldingsrand - jron = o 0
[Z Afbeekdings: o £ wtijnn ® s Drecge D3em =

Gn-tw*,,_‘z-m 100 om o

| Rl Afbeskénguindelng - A Dvasien

e v Schiiken Graotte

Figuur 4.6 | Afbeeldingen aanpassen

Pagina 23
Inhoudsopgave



E-Skills

4.5 Tabellen

In het onderwijs worden veelvoudig tabellen gebruikt. Tabellen zijn ook een uitkomst voor het opbouwen
van een document. Je kunt een tabel invoegen door te klikken op Invoegen, Tabellen, Tabel (pijl).
Vervolgens kun je de grootte van de tabel selecteren in het raster dat verschijnt, zie figuur 4.7. Er kan ook
gekozen worden voor een Excel werkblad. In de les Spreadsheets zal er uitvoerig ingegaan worden op het

programma Excel.

Tekstverwerken

@ E S
START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-IN(
B [ D g
Voorblad Lege Psgina- NEMBEN Afbeeldingen Onlinesfbeeldingen
pagina einde bt
Pagina's | Tabel van 4x6
: | Oo0000
, Oo000
‘ 000000
| 00000
j ooog
} ICICCI0
‘ |
0000000000
[ Tabel invgegen...
P4 Tabel tekenen
F:-n Excel-werkblod
[ Snelle tabellen »

Figuur 4.7 | Tabel invoegen

De cellen van de tabellen kunnen samengevoegd worden, de rijen en kolommen kunnen toegevoegd of
verwijderd worden, de grootte van kolommen en rijen kunnen aangepast worden, al deze verschillende
opties zijn terug te vinden in het lint-onderdelen Ontwerpen en Indeling als de tabel is geselecteerd, zie

de figuren 4.8 en 4.9.

MathType

ype  ONTWIKKELAARS

§ []Hoogt-: 04 cm

:Hreedta 16,51 cm |

Celformaat

ONTWIKKELAARS

HULPMIDDELEN VC
ONTWERPEN

Figuur 4.8 | Tabel ontwerpen

e
HULPMIDDELEN VEOORTASELLEN

ONTWERPEN INDELING
3{* Rijen verdelen

—
11 Kolommen verdelen

Figuur 4.9 | Tabel indelen
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4.6 Vormen en organigrammen

In het onderwijs wordt er vaak gewerkt met mind maps. Je kunt met Word eenvoudig mind maps maken.
Een andere vorm van een mind map is een flowchart (organigram). Een flowchart is een visuele weergave
van een proces. Je kunt een vorm invoegen door te klikken op Invoegen, lllustraties, Vormen (pijl), zie
figuur 4.8. Je kunt nu kiezen voor verschillende vormen. Je cursor verandert nu in een grote kruis waarmee
je de vorm kunt tekenen. Als de vorm getekend en geselecteerd is kun eigenschappen van de vorm

aangepast worden, zoals de kleur, omlijning, transparantie en positie. Deze eigenschappen vind je in het
lint bij het onderdeel Opmaak, zie figuur 4.9.

ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLUST

LD j‘j—l @ }?,, ll o+

Afbeeldingen Onlineafbeeldingen ¥apmen SmartArt Grafiek Schermafbeelding

INustraties

Figuur 4.8 | Vorm invoegen
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START  PWOEGEN  ONTWERPEN  PAGMANDELNG  VERWIZINGEN  VERZENOLUSTEN
% Voem bewerken -

y - B ekt e . n B n a a'_
SAL T A -

ormen vt ge Vormstyen

E)

Tkt wtignen - LN
: Pt Tekmerugiony Hawr  HNam  Seectverses
- - vonen~ schieren ~ ramien

Feest Scnen Geootte

Figuur 4.9 | Opmaak van een vorm wijzigen

Als er op de vorm een rechter muisklik wordt uitgevoerd kan er gekozen worden voor de optie Tekst
toevoegen. Je kunt de grootte van de vorm altijd nog aanpassen door de punten te verslepen rondom de

vorm na de selectie. De ronde pijl bovenaan de vorm kan gebruikt worden om de vorm te roteren, zie
figuur 4.10.

Figuur 4.10 | Dimensies van een vorm wijzigen
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4.7 Tekstvakken

Het komt soms uit om een tekstvak te plaatsen in een document. Een tekstvak kan namelijk in positie
verplaatst worden. Je kunt een tekstvak invoegen door te klikken op Invoegen, Tekstvak. Als het tekstvak
geselecteerd is, verschijnt er een nieuw onderdeel in het lint waarmee het tekstvak aangepast kan
worden, zie figuur 4.11.

T 1O

Vergelijking Symbaol
Symbolen

Figuur 4.11 | Tekstvak invoegen

4.8 Symbolen

Je kunt symbolen met Word invoegen, bijvoorbeeld het symbool voor graden (°). Een symbool kan
ingevoegd worden onder Invoegen, Symbolen, Symbool (pijl), zie figuur 4.11. Er verschijnt een uitklap
venster met een aantal symbolen die vaak gebruikt worden. Om meer symbolen te vinden, kan er geklikt
worden op Meer symbolen, zie figuur 4.12.

o BEN E

Koptekst Voettekst Paginanummer STakstvak Snelonderdelen

Koplekst en voettekst

Figuur 4.11 | Symbool invoegen

Symbool ‘ ?| =
| symbolen | Spegale tekens |
Lettertype: | (normale tekst) [+] Deeiverzameling: Latijn-1 - Uitgebreid E]
YIZI[|\|]1|~]|_| |a|blc|d|e|f|g|h|ilj|k
[ m{njo|plag|r|s|t|u|v|w|x|ylz|{|]]} "~
i CIE|R|¥[1]8]7|©O|2|«|=|-|®]" £ |2
Sl -l.l ' el»|%|%|%| e |AA|A|A[AIA .
Laatst gebruikte symbolen: -
“lelel¥|o]e|m[t]#]<]2]+]|x|=|u|a|p|n|Q]
;:::::::m: Tekencode: (0080 | van:|Unicode (hex) | v
[ AutoComredtie... | [ sneitoets... | sneltoets: Ctri~' SPATIEBALK

[ Invoegen ] [ Sluiten ]

Figuur 4.12 | Meer symbolen
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4.9 Formules

Het invoeren van formules of scheikundige afkortingen kan leiden tot veel frustraties. Een programma dat
hierbij kan helpen is Mathtype. Het is een gratis programma dat gedownload kan worden. Een andere
optie is het gebruik van de vergelijkinseditor.

Om een vergelijk in te voegen klik je op Invoegen, Vergelijking. Er verschijnt een vergelijkingsvak in de
tekst en een nieuw onderdeel in het lint. Je kunt in het lint verschillende opties aanklikken om een
vergelijking op te bouwen, zie figuur 4.13 en 4.14.

? B - & X
Aanmelden

# Handtekeningregel ~ n Sz

D Datum en tyd
Vergelyking Symbool

™ Object -

Symbolen A

Figuur 4.13 | Vergelijking invoegen met de vergelijkingseditor

BEELD

i 'IEI

e’ vx

Figuur 4.14 | Onderdeel vergelijkingseditor in het lint

Voorbeeld van een formule met de vergelijkingseditor.

G(x) = fa(sz)eloxdx
b

Als Mathtype is geinstalleerd is er standaard het onderdeel Mathtype in het lint geplaatst. Je kunt dan
een vergelijking invoeren door te klikken op Mathtype, Inline, zie figuur 4.15.

B H S O -

BESTAND RPN INVOEGEN ONTWERPEN PAGIN
I Inline l[TlspI)j, 0 Math ~
E Left-numbered E Right-numbered €) Other ~

i Open Math Input Panel

Insent Equations

Figuur 4.15 | Vergelijking invoegen met Mathtype

Voorbeeld van een formule met Mathtype.

2 10x

G x0 OoO. Osx e dxO
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5. Controleren en notities
5.1 Algemeen
Gedurende de studie zul je vaak samen moeten werken. Word biedt de uitkomst om een bestand te

controleren en opmerkingen te plaatsen. Word houdt de wijzigen automatisch bij en koppelt namen aan
notities. Er zijn tevens geavanceerde opties om documenten samen te voegen en te vergelijken.

5.2 Controleren

Je opent een bestand van een medestudent en klikt vervolgens in het lint op het onderdeel Controleren.
Vervolgens klik je op Bijhouden, Wijzigingen bijhouden, zie figuur 5.1. Vanaf dit moment wordt het
document zelf niet gewijzigd maar wordt er met kleuren en strepen aangegeven wat gewijzigd is. De
medestudent kan vervolgens aangeven of wijzigingen geaccepteerd of genegeerd worden, zie figuur 5.2.

LERIC102X_Les 1 Instructie_v1.0 - Word

VERWUZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD MathType ONTWIKKELAARS

€ » == 5 [ /eenvoudige markering s &) Vorige
v 7 = 7 v Xl o
. =% [5) Markeringen weergeven ~ 27 Volgende
Nieuwe Verwijderen Vorige Volgende Opmerkingen |Wijzigingen| Accepteren Negeren
opmerking . weergeven  bijhouden = 2! Revisievenster ~ - -
Opmerkingen Bijhouden . Wijzigingen

Figuur 5.1 |Wijzigingen bijhouden

LERIC102X_Les 1 Instructie v1.0 - Word

| CONTROLEREN BEELD MathType ONTWIKKELAARS
1 : o5 | Eenvoudige markering  ~ l:;‘ E('»‘ # Vorige
- Z ey 2 RN
[E] Markeringen weergeven - 2] Volgende
Opmerkingen  Wijzigingen _ Accepteren Negeren Bewerking
weergeven  bijhouden = 2] Revisievenster ~ - - beperken

Bijhouden . Wijzigingen Vergelijken Beveiligen

Figuur 5.2 |Wijzigen accepteren en negeren

5.3 Opmerkingen

In plaats van het bijhouden van wijzigingen kunnen er ook opmerkingen geplaatst worden. Dit kun je doen
door een tekst te selecteren en vervolgens op het lint te klikken op het onderdeel Controleren,
Opmerkingen, Nieuwe opmerking, zie figuur 5.3. Er verschijnt een venster voor het noteren van de
opmerkingen. Je kunt een opmerking verwijderen door op de opmerkingen te klikken en vervolgens op
Controleren, Opmerkingen, Opmerking verwijderen. Je kunt de naam van de auteur wijzigen door te
klikken op Bestand, Optie, Algemeen, zie figuur 5.4.

PAGINA-INDELING VERWDZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLE

aéf) A:F " A =
L7 I’ g
+ Vertalen Taal Nisuwe Verwijderen Vorige Volgende Opmerkingen
v opmerking v weergeven

Taal Opmerkingen

Figuur 5.3 |Opmerking invoegen
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Opies voor Word A==

Algemesn

#8 Algemene opties voor het werken met Word
&

Weergave

Gebruikersinterfaceopties

Miniyerkbalk weergeven bij selectie
Livevoorbeeld inschakelen
V] Documentinhoud bijwerken tijdens het slepen

Stijl voor scherminfo;  Beschrijvingen van functies in scherminfo weergeven [ v |

Persoonlijke instelingen voor uw exemplaar van Microsoft Office

Shyro van Ni
Initialen: sA |
Altijd deze waarden gebruiken, ongeacht of u bent aangemeld bij Office.
Office-thema: Wit =]

Opties voor opstarten

Kies de extensies die standaard in Word moeten worden geopend: | Standaardprogramma’s...
] Laten weten als Microsoft Word niet het standaardprogramma voor het weergeven en bewerken van documenten is.
7] E-mailbijlagen en andere onbewerkbare bestanden openen in leesweergave

7] Startschesm weergeven wanneer deze toepassing wordt gestart

o

Figuur 5.4 |Auteur aanpassen

5.3 Spellingscontrole

Word heeft de optie om een spellingscontrole uit te voeren. Dit wordt automatisch uitgevoerd door Word.
Als een woord verkeerd gespeld is, wordt deze onderstreept met een rode lijn. Een blauwe lijn duidt op
een grammaticale fout. Als je het woord wilt verbeteren, voer je een rechtermuisklik op het woord uit. Je
krijgt dan een aantal suggesties waar je het woord mee kunt wijzigen, zie figuur 5.5.

5.3 Spellingscontrole
Word heeft de optie om een spellingscontrole uit te voeren. Dit wordt automatische uitgevoerd door
Word. Als een woord verkeerd gespeld is wordt deze onderstreept met een rode lijn. Een blauwe lijn
duidt op een grammaticale fout. Als je het woord wilt verbteren voer je een recht muisklik op het woord
uit. Je krijgt dan een aantal suggesties waar je het woord mee kt Vebetern '
De taal voor het document kan aangepast worden door te klikke e

verbitteren

verboeren

verterend

Alles negeren

Toevoegen aan woordenlijst
% Hyperlink...
L Nisuwe opmerking

Figuur 5.5 | Spelling- en grammaticacontrole

Je kunt ervoor kiezen om achteraf het gehele document te controleren, dit kun je doen door te klikken op
het lint bij het onderdeel Controleren, Controle, Spelling- en grammaticacontrole, zie figuur 5.6 en 5.7. Er
kunnen woorden aangepast, genegeerd en toegevoegd worden. Vakspecifieke woorden staan soms niet

opgenomen in het woordenboek van Word maar kunnen dus toegevoegd worden als je er zeker van bent
dat de spelling klopt.
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B EH S O
START INVOEGEN ONTWERPEN

R [ &

Definiéren Synoniemenlijst Woorden
tellen

Controle

2018/2019

Figuur 5.6 |Spelling- en grammaticacontrole

—————"
—-— s-_w-
| I

Nederlands (standaard) b

Figuur 5.7 |Spelling- en grammaticacontrole
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De taal voor het document kan aangepast worden door te klikken op het lint bij het onderdeel
Controleren, Taal, Taal (pijl), Controle taal aanpassen. Kies vervolgens de taal waar Word mee moet
controleren, zie figuur 5.8.

PAGINA-INDELING
el -
a% kA-'?—
Vertalen| Taal

Taal
Figuur 5.8 | Controletaal wijzigen
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6. Formulieren

6.1 Algemeen

Een optie in Word die niet door veel mensen gebruikt wordt is Formulieren. Het is een optie die voor het
onderwijs zeer geschikt kan zijn. Voordat deze optie gebruikt kan worden, moet deze eerst geactiveerd
worden. Formulier automatiseren biedt bepaalde handelingen voor de eindgebruiker zoals het plaatsen
van een vink in een vak of het invoeren van een datum.

6.2 Formulieren
Voordat er formulieren gemaakt kunnen worden, moeten deze geactiveerd worden. Klik op Bestand,
Optie, Lint aanpassen, Ontwikkelaars, zie figuur 6.1.

@HS O e
START  INVOEGEN  ONTWERPEN  PAGINA-INDELING  VERWUZINGEN  VERZENDLUSTEN  CONTROLEREN  BEELD  MathTybe
A ™, 2IMecro opnemen Cl.? Aa 5 | B Ontwerpmodus =] t
L o 4 :
Visual Macro's Invoegtoepassingen COM-invoeg- | XML Bewerking  Document- Document
Basic 1. Macrobeveiliging toepassingen | —o & toewingsvenster beperken  sjabloon  paneel
Programmacode Mapping Beveiligen Siablonen
S IR S8 | SRR ' 1 2 ' 3 1 1 " 3! % - AN
Navigatie X v i ;
9 Opties voor Word =)
o~
WL, Het lint en de sneltoetsen aanpassen
KOPPEN ~ PAGINAS | RESULTATEN =&
1./ Ungedsan maken Opdrachten kiezen Het lint asnpassen:
18 Woorden zoeken en vervangen Populaire opdrachten -] Hoofdtabbladen =]
19 Decument afdrukken Opslas
110 Ligging van een document Taal [J] Accepteren en naar volgende ... Hootdtabblsden
Vi e o Afbeeidingen... = (7] Start
T Fonen eavanceerd [Q Afdrukvoorbeeld en afdrukken + (7] Invoegen
112 Pagina einde € Alines.. ® [7] Ontwerpen
Lint asnpassen X Beginwaarde voor nummerin. B
113 Printscreen Z Beg - # [¥] Pagina-indefing
114 Hotk balk Centreren 4
eys o [] Eénpagina # [V] Verwigingen
4 2,Verwijzigen poepiiige = Eindemarkeringen & (7| Verzendiijsten
21 Algemeen | E-mailen & [¥] Controleren
22 Kop- en voetteksten @ Hyperlink % (V] Beeld
! % X, Knippen =
23 Paginanummering B Kopiren -
24 Inhoudsopgave Lettertype I - - Programmacode ==
25 APA citsatsty] A Lebwtps ——  Besturingselementen —
5 A" Lettertype vergroten & =
4 3, Objecten invoegen A Lettertype veskleinen !M'”"'
31 Algemeen & Lystniveau wizigen . Bevaiigen
ink: )
32 Bladwieers s 3 B Incegtoepasingen
33 Hyperlinks DO Meerdere pagina's % (7] Blogbericht
34 Afbeddingen [} Negeren en naar volgende gaan 3 [¥] lnvoegen (blogbericht)
5T [ Nieuw ® |¥] Overzicht
Nieuwe nummeropmasak defi.. B 9] Achtergrond verwijden
35 Organigram (flowcharts) 7/ Nieuwe opmerking ergrond verwijderen
37 Tekstvakken . = Nummering
28F % € Ongedasn maken Nieuw tabblad  Nieuwe groep | | Naam wizigen...
3 5 Openen
74 Sejiery e ghblonen Asnpassingen: | Beginwaarden ¥
41 Algemeen : o
e : Sneltoetse: Aanpassen... Importeren en exporteren ¥ ‘
43 Sjablanen ] :
45, Controlen en notities [ox ] [(annvteren
51 Algemeen - -

Figuur 6.1 |Onderdeel Ontwikkelaars toevoegen aan het lint

Als het vak Ontwikkelaars in aangevinkt verschijnt er nieuwe onderdeel op het lint, Ontwikkelaars.
Vervolgens kan er bij Besturingselementen geklikt worden op Ontwerpmodus.

Besturingselementen

Figuur 6.2 |Besturingselementen, zet Ontwerpmodus aan bij toevoegen/bewerken element.
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Als je boven de iconen zweeft, verschijnt de functie van het element, zie figuur 6.3. Sommige elementen
hebben verdere eigenschappen die aangepast kunnen worden.

Aa Aa (= BF ‘E; Ontwerpmodus
R EX
o &

Besturingselementen

Figuur 6.2 | Besturingselementen, zet Ontwerpmodus aan bij toevoegen/bewerken element.

6.2.1. Een tekstbesturingselement invoegen waarin gebruikers tekst kunnen typen

In een inhoudsbesturingselement voor tekst met opmaak kunnen gebruikers tekst opmaken als vet- of
schuingedrukt en kunnen ze meerdere alinea's typen. Als je wilt beperken wat gebruikers kunnen
toevoegen, voeg je het inhoudsbesturingselement voor tekst zonder opmaak in.

Aa Aa [ & ontwerpmodus

SERE |

Llojz r; ‘?‘Jv :‘: :

Besturingselementen

1. Klik op de positie waarop je het besturingselement wilt invoegen.
2. Klik op het tabblad Ontwikkelaar in de groep Besturingselementen op Inhoudsbesturingselement

voor tekst met opmaak A2 yvan lint of op Inhoudsbesturingselement voor tekst zonder opmaak
Al yan lint.

Zie 6.2.6: Stel de eigenschappen voor de inhoudsbesturingselementen in of wijzig deze voor het instellen
van specifieke eigenschappen voor het besturingselement.

6.2.2. Een afbeeldingsbesturingselement invoegen

Een afbeeldingsbesturingselement wordt vaak gebruikt voor sjablonen, maar je kunt een
afbeeldingsbesturingselement ook toevoegen aan een formulier.

1. Klik op de positie waarop je het besturingselement wilt invoegen.

2. Klik op het tabblad Ontwikkelaars in de groep
Besturingselementen op

Afbeeldingsbesturingselement.
Aa Aa & ontwerpmodus
FEHE | & coenschapper
B 2 G- 1 Groepere

Besturingselementen

Zie 6.2.6: Stel de eigenschappen voor de inhoudsbesturingselementen in of wijzig deze voor het instellen
van specifieke eigenschappen voor het besturingselement.
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6.2.3. Een keuzelijst met invoervak of een vervolgkeuzelijst invoegen

In een keuzelijst met invoervak kunnen gebruikers een selectie maken in een lijst met keuzen die je
opgeeft of kunnen ze eigen gegevens invoeren. In een vervolgkeuzelijst kunnen gebruikers alleen
selecteren in de lijst met keuzen.

1. Klik op het tabblad Ontwikkelaar in de groep Besturingselementen op Inhoudsbesturingselement

voor een keuzelijst met invoervak ER of op Inhoudsbesturingselement voor vervolgkeuzelijsten
EH|
2. Selecteer het inhoudsbesturingselement en klik vervolgens op het tabblad Ontwikkelaars in de
groep Besturingselementen op Eigenschappen.
Aa Aa [=] &€ ontwerpmodus
EERE
m MR-
L Besturingselementen |
3. Klik onder Eigenschappen voor keuzelijst met invoervak of Eigenschappen voor vervolgkeuzelijst
op Toevoegen om de lijst met keuzemogelijkheden te maken.
4. Typ een keuzemogelijkheid in het vak Weergavenaam, zoals Ja, Nee of Misschien.
Herhaal deze stap totdat alle gewenste keuzemogelijkheden in de vervolgkeuzelijst staan.
5. Vul andere gewenste eigenschappen in.

OPMERKING Als je het selectievakje Inhoud kan niet worden bewerkt inschakelt, kunnen gebruikers niet
op een keuze klikken.

6.2.4. Een datumkiezer invoegen
1. Klik op de positie waarop je het besturingselement voor de datumkiezer wilt invoegen.

2. Klik op het tabblad Ontwikkelaar in de groep Besturingselementen op Inhoudsbesturingselement
voor een datumkiezer. Nu kan de gebruiker uit een menu de juiste datum kiezen.

Aa Aa |=] & ontwerpmodus

EEE | e

Besturingselementen

Zie 6.2.6: Stel de eigenschappen voor de inhoudsbesturingselementen in of wijzig deze voor het instellen
van specifieke eigenschappen voor het besturingselement.
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6.2.5. Een selectievakje invoegen
1. Klik op de positie waarop je het besturingselement van het selectievakje wilt invoegen.
2. Klik op het tabblad Ontwikkelaar in de groep Besturingselementen op Inhoudsbesturingselement

voor een selectievakje.
Aa Aa |
B EER | & eigenscrappen

Besturingselementen

Lg Ontwerpmodus

Zie 6.2.6: Stel de eigenschappen voor de inhoudsbesturingselementen in of wijzig deze voor het instellen
van specifieke eigenschappen voor het besturingselement.

6.2.6. De eigenschappen voor de inhoudsbesturingselementen wijzigen.

leder inhoudsbesturingselement bevat eigenschappen die je kunt instellen of wijzigen. Je kunt
bijvoorbeeld voor het inhoudsbesturingselement Datumkiezer opties selecteren voor de manier waarop
de datum moet worden weergegeven.

1. Klik op het inhoudsbesturingselement dat je wilt wijzigen.

2. Klik op het tabblad Ontwikkelaar in de groep Besturingselementen op Eigenschappen en wijzig de
gewenste eigenschappen.

6.2.7. Beveiliging aan een formulier toevoegen.

Eventueel kan je het formulier testen voordat je dit verspreidt. Open het formulier, vul de gewenste
gegevens in en sla het op de gewenste locatie op.

Open het formulier waaraan je beveiliging wilt toevoegen.

Klik op het tabblad Start in de groep Bewerken op Selecteren en klik op Alles selecteren of druk
op Ctrl+A.

3. Klik op het tabblad Ontwikkelaar in de groep Besturingselementen op Groeperen
en klik nogmaals op Groeperen.

33 Zoeken ~
3,c Vervangen
g Selecteren -
6.2.8. Voorbeelden van
Hieronder zie je een aantal

Aa Aa[E B ontwerpmodus besturingselementen.

EERE |F
ez ST A e

Besturingselementen

Deze kunnen toegepast
maar op specifieke
bijvoorbeeld een ouder of

je dan ‘beveiligen’ tegen wijzigingen.
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Voorbeelden:

Datum : Klik hier als u een datum wilt invoeren.
(datumkiezer ingevoegd)

Pasfoto
(afbeeldingbesturingselement ingevoegd)

Akkoord voor het gebruik van jouw pasfoto :jaldnee
(Selectievakje ingevoegd)

Welk schrijfgerei heeft jouw voorkeur : Kies een item.
(Vervolgkeuzelijst ingevoegd)

Heb je nog opmerkingen voor dit formulier? : Klik hier als u tekst wilt invoeren.
(Tekstbesturingselement ingevoegd)
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