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1. Openen

Een nieuw document openen
Een nieuw document openen doe je als volgt:

o Klik op | Nieuw | kies Leeg document. Er zijn ook diverse andere mogelijkheden.

Info |euW

Nieuw

Onlinesjablonen zoeken

Openen

Kaarten

Opslaan Voorgestelde zoekopdrachten:  Brieven  Curriculum Vitae ketten
Opslaan als BESCHIKEAAR PERSOOMLLK
Afdrukken
Delen ‘ 9
Exporteren
Sluiten
Rondleiding
volgen
Account
Opties Leeg document Welkom bij Word
Titel Titel
1KOP Kop
L 1 0 B B B | 7 1 |

Een bestaand document openen
Een bestaand document openen doe je als volgt:

o Klik op :23¢:dls] | Openen
e Via de sneltoetsen Ctrl + o

Je komt dan in het venster Openen

e Klik op Computer | Bladeren

Agenda Leeg

ROZENSHOW

Naar een weblog
posten

CEMIETVAN DELERTEY

LENTEFEEST
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= 4 4§ » Dezepc » Downloads » v ¢ Zoeken in Downloads

Organiseren = Nieuwe map

E' Microsoft Word Naam Gewijzigd op Type Grootte

L Mijn map 19-10-2013 11:42 Bestandsmap
¢ Favorieten | Dubbelklik 19-10-2013 11:42 Bestandsmap
B Bureaublad
j Downloads
% Recente locaties
& SkyDrive
%% Dropbox

& SkyDrive
ﬁ Thuisgroep
1M Deze pc

?! Metwerk

v| |Alle Word-documenten (*.docx v|

Extra =~ | Openen |v| | Annuleren |

e Kies achter Zoeken in voor de plek waar je document staat, bijvoorbeeld je H:-schijf
e Klik op het document om het te selecteren (het is nu blauw)
e Klik op de knop Openen om het document te openen

Tip
Je kunt een document ook openen door er op dubbel te klikken. Word wordt dan
vanzelf opgestart

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013 6



2. Opslaan

Het is verstandig om regelmatig je werk tussentijds op te slaan. Dat voorkomt dat je het werk over moet
doen als bijv. de stroom uitvalt of de computer vastloopt.

o Klikop R=3¥N} | Opslaan als... of
e Via de sneltoetsen Ctrl + S
Je komt dan in het venster Opslaan als

o Klik op Computer | Bladeren

* 1 .j. + Deze pc » Downloads » Zoeken in Downloads
Organiseren v Mieuwe map Bz -

El Microsoft Word G Maam Gewijzigd op Type Grootte

| Dubbelklik 19-10-2013 11:42 Bestandsmap
ﬁ Favorieten L Mijn map 19-10-2013 11:42 Bestandsmap
B Bureaublad
j Downloads
5l Recente locaties
& SkyDrive
%# Dropbox

@ SkyDrive

o Thuisgroep

Bestandsnaam:
Opslaan als: | Word 97-2003-document (*.doc)

Auteurs:  Eduklik Labels: Een label toevoegen Titel: Handleiding Word 2010

[] Miniaturen opslaan

‘E-‘-y Mappen verbergen X Opslaan | | Annuleren

o Klik op het pijltje naast het tekstvak met de opslaanlocatie

i » Dezepc » Downloads » v

Meestal staat deze al automatisch op je eigen documenten binnen het netwerk.
e Typ achter bestandsnaam de naam die je aan het bestand wilt geven.

Bestandsnaam: | / v

e Wanneer je het document een naam hebt gegeven, klik je op de knop Opslaan.
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Een document tussentijds opslaan

Het is verstandig om regelmatig het werk tussentijds op te slaan.

e Daarvoor gebruik je het floppysymbooltje H op je werkbalk. Ook kun je de sneltoets CTRL-S
gebruiken.
Als je deze methode gebruikt terwijl je het werk nog niet eerder hebt opgeslagen, dan kom je alsnog
in het "opslaan als" venster.

Een document opslaan en verzenden

In Word 2013 is er een mogelijkheid om een bestand op te slaan en te verzenden. Je kunt ervoor kiezen
om het bestand te mailen, op te slaan op het web enz. Ook kun je van het document gemakkelijk een
ander bestand maken. Te denken valt aan bijvoorbeeld een PDF bestand.

e Klikop RI=3f%¥[ | Opslaan en verzenden.

Delen

Nieuw

Handleiding_Word_2013 E-mail
Openen Bureaublad o ledereen krijgt een kopie om na te kijken
=1
Opslaan
Delen Als bijlage
verzenden
Opslaan als °
&4 Personen uitnodigen
Afdrukken ledereen werkt aan dezelfde kopie
edereen ziet de meest recente wijzigingen
y led et d L
ek °| E-mail Hiermee beperkt u de grootte van e-mail
Exporteren Document wordt opgeslagen op een gedeelde locatie
E@ Online presenteren
Sluiten o edereen krijgt een -bijlage
Slui o led krijg PDF-bijlag
'.:gf. Indeling, opmaak, lettertypen en afbeeldingen behouden
Publiceren in blog Verzenden als Inhoud kan niet eenvoudig worden gewijzigd
Account PDF

Opties
0 ledereen krijgt een XP5-bijlage
'.‘ﬁ Indeling, opmaak, lettertypen en afbeeldingen behouden
Verzenden als Inhoud kan niet eenvoudig worden gewijzigd
XPS

= Eris geen faxapparaat nodig
E) U hebt een faxserviceprovider nodig

Als internetfax
verzenden
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3. Afdrukken

lets afdrukken kun je op verschillende manieren doen:
o Klikop [:=3Fb] | Afdrukken
e Een andere manier om het venster afdrukken op te roepen is: Ctri+P

Het venster ‘Afdrukken’ verschijnt:

Afdrukken

! Aantal: |1 -
Afdrukken
Printer
. ; HPCO7AST (HP Photosmart... .
Offline
Printereigenschappen
Instellingen
||=D Alle pagina's afdrukken
Het hele docurment
Pagina's: |
E Enkelzijdig afdrukken .
Alleen afdrukken op één zijd...
||=|:|-|=|:| Gesorteerd .
123 123 123
D Staande afdrukstand -

Ad
21 emx 29,7 cm

:|:|:| Aangepaste marges -

1 pagina per vel -

Pagina-instelling

Je kunt in het venster ‘Afdrukken’ een aantal zaken instellen, zoals:

e hoeveel exemplaren je wilt afdrukken

e welke printer je wilt gebruiken (bij meerdere printers)

e de eigenschappen van de printer (bijvoorbeeld als je zwart-wit wilt afdrukken bij een kleurenpagina)
e welke pagina’s je wilt afdrukken

e hoe je je pagina's gesorteerd wilt hebben

e enz.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013 9



Afdrukvoorbeeld
Als je eerst wilt zien hoe de afdruk eruit komt te zien, bekijk je het Afdrukvoorbeeld.

o Klik op | Afdrukken

Het afdrukvoorbeeld wordt weergegeven als je gaat afdrukken. Op deze manier zie je direct wat het
resultaat zal zijn.

Afdrukken

Nieuw
Aantal: |1 =t
= :
=

Openen
Afdrukken
Opslaan
Opslaan als Printer
Afdrukk ./ HPCOTAST (HP Phatosmart...
e FZ  Offline
. Printereigenschappen
’ 2. Opslaan
B Instellingen
Aepagni dduien s ——— .
Sluiten Het hele document . H o jawenoak.
[T
Enkelzijdig afdrukken 1 e R—— o conmentcoesn o vz
Alleen afdrukken op &én zijd... + s ‘

e Gmoees ] R
= Gesorteer ;
Opties ]@E s 2s 12s -~ o ey DY | opean anversenasn.
Dele
Staande afdrukstand - clen
g -
21emx29,7em B
]] Aangepaste marges . - ? =
1 pagina per vel - o - e =
Pagine-instelling =
-
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4. Tekst invoeren

De tekst die je typt wordt ingevoegd op de plaats waar de cursor staat. De cursor is het knipperende
verticale streepje dat je in je werkvenster ziet.

BHS OL-- Docurment? - Werd
EEEE] sorr  nnomm  OMTWEREN  PAGNAINDEMG  VERWIDNGEN  VERZENDUSTEN  CONTAOLERIM  BEELD

- .

- aaBbccc | AstbCede AaBbCr AstbCel AQBI assvcer sosbocor aopbecdn 20 A3BBCCDC A0BbCCDN 405t AaBaCCD ARBRCCDL [ B
8 Standaand| 1 Goen sl Kop Kop2  Tael  Ondeiel Subteleh. Nedruk intemweve. Zusw  Clast  Dudeljkc Subliskv. Intensieve s

Plakicen i . B-%-4A-
T ¥ Opmaskkopereplaiten B T U X B-¥-A
Hemoo

........ stijen

Cursor

De cursor wordt automatisch verplaatst tijdens het typen.

Als je de cursor wilt verplaatsen, bv om iets in te voegen dan kun je dat op 2 manieren doen:
1. met de pijltjestoetsen op je toetsenbord
2. met de muis (klikken op de plek waar je wilt gaan typen)

Ook handig om te weten:
Met de HOME toets ga je naar het begin van de regel.
Met de END toets ga je naar het einde van een regel.

Over het algemeen is het aan te raden om, als je kunt kiezen, meer met het toetsenbord te werken dan
met de muis. Als je veel met computers werkt, kun je last krijgen van RSI, ook wel "muisarm "genoemd en
die naam draagt het niet voor niets.

Tip \

1. Typ door zonder de Enter-toets te gebruiken. Aan het eind van het blad wordt
gewoon doorgegaan op de volgende regel.

2. Druk alleen op Enter als je een nieuwe alinea wilt beginnen of als je lege

regel(s) tussen de tekst wilt hebben.
3. Typ na een leesteken (punt, komma, vraagteken enz.) altijd een spatie.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013 11



5. Tekst verwijderen

Om één of een paar tekens te verwijderen:
e Druk op Backspace: deze toets verwijdert het teken links van de cursor.
e Druk op Delete (Del): deze toets verwijdert het teken rechts van de cursor.

Om een groter stuk tekst te verwijderen, moet je de tekst eerst selecteren. Dat doe je zo:
e Zet de cursor aan het begin van de te selecteren tekst.
e Sleep de muisaanwijzer over de tekst terwijl je de muis ingedrukt houdt.

De tekst wordt nu wit met een zwart kader

Het is verstandig om heel regelmatig je werk tussentijds op te slaan. Dat voorkomt dat je het werk aver

a
5

kunt doen als bijv. de stroom uitvalt of de computer vastloopt.

De tekst kun je nu verwijderen door op Backspace of op Delete te drukken.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013 12



6. Vet, cursief en onderstrepen

Soms wil je graag woorden of delen van een zin extra opvallend maken.
Je kunt dat o.a. doen door ze vet te maken, cursief (= schuin) te schrijven of door ze te onderstrepen

Je gebruikt daarvoor deze knoppen, die onder het ‘tabblad’ skt | staan:

BE I U
e vet: druk opde B knop Ctrl-b
e cursief: druk op de 1 knop Ctrl-i
e onderstrepen: druk op de U knop Ctrl-u

Om vet, cursief of onderstrepen uit te schakelen moet je nogmaals op de knop klikken.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013 13



7. Lettertype en lettergrootte

7.1 Lettertype

Als je het lettertype wilt veranderen, doe je dat op de volgende manier:

e Klik in de opmaakbalk op het pijltje naast het lettertype dat je nu gebruikt.

e Je krijgt dan een hele lijst waaruit\je kunt kiezen, geschreven in het lettertype, zodat je een idee
hebt hoe het er uit ziet.

m E '(-3 - ‘h - =
H=aFiing  START IMNVOEGEM

OMTWERREM PAGINA-INDELIMNG VERWIZIM

-—

. . o
Knippen rebuchet A A Aa- %' i=

D Kopiéren
Plakken Themalettertypen -
- ~ Oprnaak kopigren/plakken
Calibri Light (Koppen)

Calibri (Hoofdtekst)

Klembord P

Laatst gebruikte lettertypen

O Arial

O Ceinadt

0 Garameond

T CAIMIRL ARCACHENY

23

24

25

7.2 Lettergrootte
De lettergrootte kun je instellen met het knopje met het cijfertje naast die van het lettertype.

Tiebucheenss  |-[10 (-

Normaal prettig leesbaar is lettergrootte 11.
10 is ook nog goed leesbaar en daarmee kun je veel tekst op een bladzijde kwijt. 14 is groot maar soms
ook een goede keus.

Per lettertype kan de grootte van een letter verschillen.

whesikeintot heel erg groot en nog veel groter.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013 14



Extra informatie

Typografen (mensen die tekst opmaken) onderscheiden 3 hoofdtypes:

1. Letters met schreven (Een schreef is het kleine streepje aan het uiteinde van
een letter).

2. Schreeflozen

3. Fantasieletters

Bij grote letters kun je het verschil goed zien

I in Times New Roman I in Arial

Arial is een voorbeeld van een schreefloze letter. Het staat iets "minder
formeel” en het leest makkelijk bij lange stukken.

Comic Sans MS is een fantasietype dat veel gebruikt wordt om een goed
leesbare maar niet te formele tekst te maken: bijvoorbeeld (grappige)
uitnodigingen voor een feestje.

Courier is een lettertype dat lijkt op schrijfmachineschrift. Als je goed kijkt
zie je dat de ruimte van iedere letter (met wit er om heen) gelijk is. Courier
gebruik je meestal niet om een hele tekst in te schrijven. Je gebruikt Courier
vaak als onderscheid met de normale tekst. Bijvoorbeeld als je in een tekst wilt
aangeven dat iets een formule of een stukje code is.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013
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8. Regelafstand

Als je de afstand tussen de regels wilt vergroten of verkleinen, doe je dat op de volgende manier.

e Selecteer de tekst waarvan je de regelafstand wilt aanpassen.
e Ga naar Tabblad Start
e Klik op het pijltje naast Alinea

NZINGEM VERZEMDLISTEN CONTROLERE

EETEET’.“I___T EE i AﬂBb{
==== =- D T Bijsc

Alinea

e Onderstaand scherm verschijnt. Klik op het pijltje onder Regelafstand.

Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop

Algemeen

Uitlijnen: inks

Overzichtsniveaw: | Platte tekst |:| Standaard samengevouwen

Inspringen

Links: 0,63 cm Spegiaal:

it
= Verkeerd-om |E| M,SB (mE"

Rechts: Ocm

I:‘ Inspringingen spiegelen

Afstand
Voor: Opt = Regelafstand: Op:

HNa: Oopt = Ten minste { . ‘13,9 pt E"

I:‘ Geen witruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl

Voorbeeld

| ais stangaard instellen | ok | | annuieren |

De ‘gewone’ regelafstand is Enkel. Wil je meer ruimte tussen de regels?
e Kies dan voor: 1,5 regel of Dubbel (= twee regels)
e Kies voor ‘Exact’ of ‘Meerdere’ en vul de grootte in achter ‘Op’.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013 16



9. Knippen

Met Knippen wordt niets anders bedoeld dan weghalen. Maar wel weghalen op een speciale manier. Het
stukje weggeknipte tekst wordt nl. tijdelijk bewaard in het geheugen van de computer, het Klembord.

Tekst knippen doe je zo:

o Selecteer het ‘tabblad’ Start

e Selecteer de tekst die je wilt gaan knippen.
e Doe één van de volgende dingen:

Klik op de knop knippen b
Klik met de rechtermuisknop en kies dan Knippen
Gebruik de sneltoets Ctrl-X

De tekst die je wegknipt komt in het ‘klembord’ te staan.

Tip
Als je meerdere keren iets wegknipt moet je wel bedenken dat alleen de laatste
tekst in het klembord wordt bewaard.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013 17



10. Kopieren

Tekst kopiéren gaat in 4 stappen:

Klik op het tabblad Start.
Selecteer de tekst die je wilt gaan kopiéren.
Doe één van de volgende dingen:

Klik op de knop kopi€ren By
Klik met de rechtermuisknop en kies dan Kopiéren
Gebruik de sneltoets Ctrl-C

Ga met de cursor naar de plaats waar de tekst naartoe moet
Doe dan één van de volgende dingen:

il

0
klik op de knop Plakken "
Kies in de menubalk voor Bewerken en dan de optie Plakken
Klik met de rechtermuisknop en kies dan Plakken

Gebruik de sneltoets Ctrl-V

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013
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11. Plakken

Om iets te kunnen plakken moet je het eerst knippen of kopiéren (zie hoofdstukken 9 en 10).
Zo'n stukje geknipte of gekopieerde tekst wordt dan tijdelijk op het ‘Klembord’ geplaatst.

Datgene wat je in het Klembord hebt geplaatst kun je weer terugzetten op dezelfde of op een andere
plaats. We noemen dat plakken.

Plakken doe je zo:
e Ga met de cursor naar de plaats waar de tekst naartoe moet
e Doe dan 1 van de volgende dingen:

-

0
Klik op de knop Plakken "
Kies voor het ‘tabblad’ Start en dan de optie Plakken
Klik met de rechtermuisknop en kies dan Plakken

Gebruik de sneltoets Ctrl-V

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013 19
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12. Tabs en kolommen

Als je een stukje wilt inspringen dan doe je dat vaak door op de spatiebalk te drukken. Maar je kunt beter
gebruik maken van de Tab knop. Als je de Tab knop gebruikt, spring je gelijkmatig in (steeds hetzelfde
stuk). Dat is vooral van belang als je dingen netjes onder elkaar wilt hebben, zoals bijvoorbeeld de cijfers

in het lijstje hieronder.

MNederlands 73
Engels 6,8
Frans 8.1
Wiskunde 79
Aardrijkskunde 6,1
Geschiedenis 6.5
Gymnastiek e

e Je kunt de tabs als volgt instellen
Pagina-indeling | Alinea

HS O -
START INVOEGEM
0 D

Marges Afdrukstand Formaat Kolommen

Pagina-instelling

Je komt dan in dit venster:

[ enafstand | Tekstdoorioop: | !

Paginering
[¥] Zwevende regels voarkamen
[ Bij volgende alinea houden
["] Regels bijeenhouden
["] Pagina-ginde ervoar
Uitzonderingen voor opmaak
[] Regelnummers onderdrukken
[] Miet afbreken
Opties voor tekstvak

Tekstterugloop rondom:

Voorbeeld

Mvm
/
y 4 \
| s || | Ais standaard instellen ok | annuleren
Ly 7
N ——g

COMNTROLEREN

i
~

Positie Tekstterugloop

ONTWERPEN PAGINA-I VERWUZINGEN VERZEMDLIJSTEN
= Eindemarkeringen ~  Inspringing vergral Afstand
§:DRegelnummers' 3= Llinks |064em o Evthg&pt .
be Afbreken - =% Rechts: |0 cm J[iE N |opt -

F} Alinea -]

Handleiding_Word_2013.doc (Compatibiliteitsm

BEELD
Ca [T Uitlijnen -
- - D R 1H Groeperen
MNaar Naar  Selectievenster .
voren - achteren A Draaien ~
Schikken

Daarna kies je voor Tabs en kom je in dit venster:
Je kunt daar niet alleen de tabafstand instellen maar ook

zaken als uitlijning

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013

Tabpositie:

Standaardtabs om de:

1,25 em E

Te wissen tabstops:

Uitlijnen
(®) Links

() Decimaal

Opvulteken

@1Geen
Da__

Instellen

O Centrum

) Liin

O Rechts

Wissen

Alles wissen

K | | Annuleren |
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Je kunt tabs links (dat is de meest voorkomende manier), rechts of gecentreerd uitlijnen.
Een makkelijke manier om dat te doen is met de knop naast de liniaal bovenaan het blad, zie het

plaatje hieronder.

A O I O ISR

f f

Tab centreren Tab rechts uitlijnen

Tab links uitlijnen

In het voorbeeld hieronder zie je hoe de linkertab links is uitgelijnd, de rechtse rechts en de

middelste gecentreerd.

[ T B I T R T L - T I - "R B L B L B P S O AL SR B L N
TITEL SCHRIJVER SOORT
Kruistocht in spijkerbroek Thea Beckman Historische roman
Blauwe plekken Anke de Vries Jeugdroman
Hotspot Theo Hoogstraten Detective
Afblijven Carry Slee Jeugdroman

Kolommen

Als je een (gedeelte van een) tekst in kolommen wilt verdelen, kun je de pagina-indeling aanpassen. Je

kunt de tekst in twee of meer kolommen verdelen.

Als je de tekst in kolommen wilt verdelen, moet je het volgende doen:
e Selecteer de tekst die je in kolommen wilt verdelen.
e Klik op Pagina-indeling.

e Klik op ‘Kolommen’ - kies voor het aantal kolommen waarin je de geselecteerd tekst wilt

verdelen.

@R o O-

BESTAND EEEAF:VAE INVOE ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN

Eindemarkeringen = Inspringing vergroten  Afstand

WERZEMDLISTEN CONTROLEREM

0 =B D

Marges Afdrukstand Formaa

:[] Regelnummers = 3= Links: [Dem = voor

0pt

be Afbreken ~ =% Rechts: |0 cm T= Na:

- - L4

0pt

4 Fjd

Pl Alinea

(. .
*— Eindemagkeri
.

i) Regeln
Kolommen a
= bc Afbrekpn ~
=|  Een
EE|  Twee
=== Drie

|

Paositie Tekstterugloop
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13. Pagina-instellingen
Marges (kantlijnen)

Als je de kantlijnen wilt wijzigen, moet je het volgende doen:
H - & -

BESTAND JEIF:VAE INVOEGEN OMNTWERPEN PAGINA-IMDELING VERWIZINGEN VERZEMDLISTEN COMNTROLEREN

@ D\ﬂ IE 'H Eindemarkeringen - Inspringing vergroten  Afstand

;D Regelnummers - 3= Links: |Ocm =Voor: |0 pt
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen : ? a

- - - - b Afbreken - =% Rechts: |0 cm ZNa |0 pt
Pagina-instelling @ Alinea

o Klik op het pijltje van de Pagina-instelling
e Je kunt daar de marges van alle kanten instellen

L
Positie Tekstterugloop Ni
vor.

A k|4

«l

Marges Papier Indeling

Marges

Eoven: Onder: 2,01 em

Rugmarge: Ocm EI Positie van rugmarge:

Afdrukstand

Staand Liggend

Links: 2,01 em 4] Rechts: 2,01 em

Pagina’s

Meerdere pagina's: |Normaa|

Vaarbeeld

Toepassen op: |Heel document u

Als standaard instellen | | | Annuleren

Tip

De marges staan standaard meestal op 2,5 cm (boven, onder, links en rechts)
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e Als je de marges verandert, moet je ook aangeven of dit voor het hele document geldt of voor een

beperkt deel. Dit doe je als volgt:

Klik op de knop met het driehoekje E| naast ‘Toepassen op’. Je kunt dan kiezen uit:

Toepassen op:

Heel document W

Heel document

Papierformaat

Standaard is het papierformaat ingesteld op A4 (29,7 x 21,0 cm). Je kunt kiezen voor een ander

papierformaat.

Papierformaat:

A4 (210 x 297 mm)

Breedte: |21 cm

Hoogte: 29,7 cm

Papierinvoer

Eerste pagina:

Standaardpapierlade

Overige pagina's:

Standaardpapierlade

Woorbeeld

Toepassen op: | Heel document u

Afdrukopties...

Als standaard instellen |

Randen

OK | | Annuleren |

Als je randen e.d. aan je pagina wil toevoegen doe je dat als volgt:

e Klik op het tabblad Indeling. Daarna klik je op de knop Randen..———
e Dan kun je de randen naar eigen smaak uitzoeken
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Paginarand | Arcering

Instelling:

I
[i]
o
E]

=
o
g

] | | [ | | (0 { (|

stijk

| Automatisch

Dikte:

‘ 2 pt

llustraties:

‘ igeen)

Voorbeeld

Klik op het diagram hieronder
of gebruik de knoppen om

Toepassen op:

randen toe te voegen.

| Heel document

OK | | Annuleren |
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14. Kleuren

Je kunt letters op allerlei manieren opmaken: andere kleuren, contouren, schaduw en relief enz.

Je doet dat op de volgende manier:

B H S O -

BESTAMND gt INVOEGEM OMTWERPEM PAGINA-INDELIMNG VERW

L T o Knippen

TrebuchetM: - |10 -
ER Kopigren

A A Aa- fo

Plakken
- ~¥o pmaak kopi&ren/plakken

Klembord Ma M
o Klik op het tabblad Start | Lettertype

I U -~apex, x [-%-A4-

Lettertype | Geavanceerd
Lettertype: Tekenstijl: Punten:
Trebuchet MS Standaard 10
Times Mew Roman ~ 8 -~
Traditional Arabic Cursief 9
Trajan Pro Vet
Trajan Pro 3 Vet Cursief 1
Trebuchet MS v 12 hd
Tekstkleur: Onderstrepingsstijl: Onderstrepingskleur:
| — | | (geen) [ Automatisch Tekstkleur: Onder

Effecten Automatisch | [geer
»

[l poorhalen [] schaduw [ Kiein kapitaal >

[[] Dubbel doorhalen [] contour ] Hoofdletters |i| ELItDrTIEtISCh

|:| Superscript |:| Religf |:| Verborgen tekst

|:| Subscript |:| Werzonken Themakleu ren

Voorbeeld H EEEENEE
Trebuchet Ms
Dit is een TrueType-lettertype dat door de printer en op het scherm wordt gebruikt, I I I
Als standaard instellen Teksteffecten... oK | | Annuleren

Standaardkleuren
| N | FEEEER

#ﬂ Meer kleuren...

Je kunt hier ook lettertype, tekenstijl (vet, cursief) en lettergrootte instellen. Daaronder zie je
tekstkleur, als je op het pijltje klikt, zie je een veld met kleurtjes waaruit je kunt kiezen.

Tip
Het is leuk om kleur te gebruiken in een tekst, maar een stuk tekst wordt er
meestal niet leesbaarder van. Kies voor niet al te lichte kleuren. Als je te lichte

kleuren kiest is het contrast met de achtergrond niet groot genoeg. De tekst is
dan moeilijk leesbaar.
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15. Symbolen

Het invoegen van symbolen (zoals &, ¢, © , %™ en smileys enz.) gaat op de volgende manier:

D) START  INVOEGEN ~ ONTWERPEN  PAGINA-INDELING  VERWUZINGEN ~ VERZENDLUSTEN ~ CONTROLEREN  BEELD J

jar
) () o =] Handtekeningregel -
BDA B W@ B ODW . & 5 &0k 3| DD A4 A P T Q)
Voorblad Lege Pagina- Tabel | Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen SmartArt Grafiek Schermafbeciding  Appsvoor  Onlinevideo | Hyperlink Bladwijzer Kruisvenwiing  Opmerking  Koptekst Voettekst Paginanummer  Tekstvak Snelonderdelen WordArt Decoraticve g Vergelijking Symbool
- pagina einde - - Office - - - - - ©initiaal - JObject - -

Pagina’s Tabellen ustraties Apps Media Koppelingen Koptekst en voetiakat ekt Symbalen
BN

o Klik op Invoegen | Symbool

Je krijgt dan onderstaand blad.

Q Symbolen
tp

Symbool - E oo
e £ ¥ © ® i }’ ¢
S S S | fi | fL|ffi| Al st -
= w0 o |_| Laatst gebruikte symbolen:
. ele|¥|ofo[™+|=|<|z]+[x[=|u|alB|m|0[F
g:::];;:aam: Tekencode: [20AC | van: | Unicode (hey | v |
3 Meer symbolen...

|ﬂutoCorrectie... | | Sneltoets... | Sneltoets: Alt+Ctrl=5

| lnvoegen | | Annuleren |

e Kies voor het juiste lettertype. Je kunt ook kiezen voor windings (voor smileys etc.) of webdings
(icoontjes).
o Als je een teken geselecteerd hebt, klik je op Invoegen.

Tip
Niet alle lettertypes kunnen alle symbolen weergeven. Verander dus eventueel je
lettertype in een algemener lettertype, zoals Arial.

Zo kan het ook:

e Maak gebruik van ‘dode toetsen’. Dit komt nog uit de tijd van de typemachine: als je dan een " intikte
bleef de machine even staan en als je dan een e intikte werd het samen een €. Dit werkt nog steeds
zo (althans dat kun je zo instellen).

e Voor luie mensen: de spellingcontrole geeft met name bij € en 7 die je vergeet aan dat het niet goed
is. Gebruik de rechtermuisknop om dit aan te passen, zie ook het hoofdstuk ‘Spellingcontrole’.

e Ascii-waarden. Elke letter heeft volgens een algemene standaard in de computerwereld (Ascii) een
bepaald getal. Je kunt deze zogenaamde ascii-waarden opgeven met alt en dan het nummer . alt137
bijvoorbeeld geeft een €.
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16. Opsommingstekens en nummeringen

Opsommingsteken worden veel gebruikt. Je gebruikt ze als je lijstjes maakt. Bijvoorbeeld:
Voor de wiskundeles neem je mee:
e Passer

e Geodriehoek
e Rekenmachine

16.1 Opsommingtekens of nummering maken

START INVOEGEN OMNTWERPEN PAGIMA-IMDELING VERWUZINGEN VERZEMDLISTEN COM

{ i - - - — i— i— —— ——
b Knippen Trebuchet M! *l'l'D A A Aa- fp =~ e S S %l il
3 Kopigren ) ) e | e
~ abc = A agr . E - == = = = - v el o
¥ Opmaak kopigren/plakken ry X, X AW = = = = = .Q e
Klembord Ta Lettertype P Alinea Ma

Klik in de werkbalk op het tabblad start | nummering of opsommingtekens.

N

16.2 Opsommingtekens of hummering wijzigen

o Ga op het opsommingsteken staan en klik met de rechtermuisknop.
e Kies een teken.

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

' Bibliotheek Opsommingstekens

Geen ® @) [ ] - 0:0
ks

) 2IR4

Documentopsommingstekens

[ ] [ ]
& Lijstniveau wijzigen 2

MNieuw opsommingsteken definiéren...
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16.3 Nummering aanpassen

Doorgaan met nummering

Nadat er tekst is weergeven met nummering, is het mogelijk deze nummering door te laten lopen.

Dit doe je als volgt:

e Klik met je muis op de regel waarin de nummering verder moet gaan.

e Klik op de knop om de autonummering in te voegen F— ¥
i— w Egy

== 2

I}

e De tekst zet er automatisch een nummer voor.
e Om dit nummer aan te passen, klik je op de rechtermuisknop. Er verschijnt
dan een afrolmenu. =

e Kies Doorgaan met hummering _71

HE

A

=

Iy

Opnieuw hummeren Be
Nadat er tekst is weergeven met nummering, is het mogelijk een nieuwe opsomming Q
te maken met een nieuwe nummering. (=)
7

e Klik met je muis op de regel waarin de nhummering opnieuw moet beginnen.
e Klik op de knop om de autonummering in te voegen 1—

i— w

E—

e De tekst zet er automatisch een nummer voor.

Knippen
Kopiéren

Plakopties:

-y

O
Lijstinspringingen aanpassen...
Opnieuw beginnen bij 1
Doorgaan met nummeren
Beginwaarde voor nummering...
Lettertype...
Alinea...
Definiéren
Synoniemen

Vertalen

1 Zoeken met Bing

Hyperlink...

MNieuwe opmerking

e Om dit nummer aan te passen, klik je op de rechtermuisknop. Er verschijnt dan een afrolmenu.

e Kies Beginwaarde voor nummering
e Geef de beginwaarde aan, bijvoorbeeld het getal 1.
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17. Kopteksten en voetteksten

Een koptekst is een stukje tekst dat bovenaan elke pagina van een document staat.

Een voettekst is net zo iets, maar dan onderaan elke pagina.

Vaak gebruik je een koptekst of voettekst om de naam van het document weer te geven, of gegevens van
jezelf of het bedrijf waarvoor je werkt. Je kunt ook de paginanummering erin plaatsen (zie daarvoor het
volgende hoofdstuk).

Een kop- of voettekst maak je als volgt:
e Klik op het tabblad Invoegen | Koptekst en voettekst

S0 BR B E E 4 A

Opmerking  Koptekst Voettekst Paginanummer = Tekstvak Snelonderdelen WordArt Decoratieve
- - - - - - initiaal -

Opmerkingen Koptekst en voettekst Tekst

e Nadat je een ontwerp hebt gekozen, verschijnt er een kadertje waar je tekst in kunt typen.

[Typ hier]

e Er verschijnt ook een werkbalk waarmee je een aantal dingen automatisch kunt invoegen, zoals de
datum:

START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIZINGEN VERZENDLISTEN CONTROLEREN BEELD ONTWERPEN

D D E@ [E:'a D L—\D [ Ehvorige Eerste pagins sfwijkend 1 Koptekst vanaf boven: (x|
= el (5} Volgende Even en oneven pagina's verschillend [t Voettekst vanaf ander:
Koptekst Voettel atum Info over Snelonderdelen Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Naar Naar Koptekst en

- enty koptekst voettekst 1 Aan vorige koppelen Documenttekst weergeven [3 Uttliiningstab invoegen voettekst sluiten
Opties

Koptekst en voettekst Navigatie Positie Sluiten

e Als je in plaats van een koptekst een voettekst wilt invoeren moet je op dit knopje in de werkbalk
klikken.
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18. Paginanummering

Als je tekst langer is dan 1 bladzijde is het handig de pagina's te nummeren.

Dit kun je als volgt doen:
e Kies het tabblad Invoegen | Paginanummers

BEELD

BESTAND EEEYFYaY INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIZINGEN VERZEMDLIJSTEM CONTROLEREM

BB @ W @Bl - & B QB B & 0ODOFL HE E

Voorblad Lege Pagina- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen SmartArt Grafiek Schermafbeelding  Appsvoor  Onlinevideo  Hyperlink Bladwijzer Kruisverwijzing ~ Opmerking  Koptekst Voettekst Paginanummer  Tekstvak Snelonderde

- pagina einde |~ Office - -
Pagina‘s Tabellen INustraties Apps Media K i 0 Koptekst en B Boven aan pagina
N 2 1 oot H 2 4 s B H & 2 o 1 [ Onder san pagina

B Paginamarges
[A Huidige positie

[l Opmazk paginanummers..

Je kunt dan kiezen waar je de nummering wilt hebben (onder of boven) en bij uitlijning kun je kiezen voor
links, rechts of midden. Rechts onderaan is een voor de hand liggende keus.
Als je op opmaak klikt kun je ook nog kiezen tussen verschillende soorten nummering.
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19. Afbeelding invoegen

19.1 Afbeelding invoegen op voorgrond

Een afbeelding invoegen doe je als volgt:
. Klik op het tabblad Invoegen | Afbeeldingen

RT INVOEGEM OMTWERPEM PAGIMNA-INDELIMG VERWUZIMNGEN

(o PR = |
Pagina- 3bel Afbeeldlngen Dnllneafbeeldlngen Vormen SmartArt Grafiek

einde - -

Tabellen Illustraties

Tip

Afbeeldingen opslaan

Als je een afbeelding hebt gevonden, moet je deze als volgt opslaan: klik met de
rechtermuisknop op de afbeelding. Klik op ‘Afbeelding opslaan als...” en kies de
plaats waar je de afbeelding wilt opslaan.

19.2 Afbeelding invoegen op achtergrond - elke pagina
Een afbeelding invoegen op de achtergrond van iedere pagina doe je als volgt:

e Klik op het tabblad Invoegen | Koptekst. Er verschijnen nu verschillende sjablonen voor een
koptekst.

e Kies de koptekst waarbij staat: Leeg.

e Voeg de afbeelding in zoals beschreven in 19.1

e Klik met de rechter muisknop op de afbeelding. Klik op: Tekstterugloop | Achter Tekst

e Om de afbeelding bij te stellen (bijv. lichter maken) moet je gebruik maken van de schuifbalken
‘helderheid’ en ‘contrast’ (zie 20.4)

Koptekst |

e Dubbelklik op de knop ' 4, je ziet de afbeelding op elke pagina staan.

19.3 Afbeelding invoegen op achtergrond - één pagina

Een afbeelding invoegen op de achtergrond van één pagina doe je als volgt:

e Voeg de afbeelding in zoals beschreven in 19.1

e Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding. Klik op: Tekstterugloop | Achter tekst

e Om de afbeelding bij te stellen (bijv. lichter maken) moet je gebruik maken van de schuifbalken
‘helderheid’ en ‘contrast’ (zie 20.4)
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20. Afbeelding bewerken

Er zijn een heleboel manieren waarop je een plaatje kunt bewerken.
Een paar zullen we hier bespreken:
v' Vergroten, verkleinen, verplaatsen
Bijsnijden
Plaatje in de tekst plaatsen (tekstomloop)
Bijstellen (helderheid en contrast aanpassen)

AURNIEN

e Dubbelklik op de afbeelding, dan zie je onderstaande werkbalk

/0 START  INVOEGEN  ONTWERPEN  PAGINA-INDELING  VERWUZINGEN  VERZENDLUSTEN — CONTROLEREN  BEELD OPMAAK
id - " i B = Uitlijnen = i
Helderheid "= Afbeeldingen comprimeren D = 7 = Streepjes - i 0 .Ie. Uitlijnen | £]Hoogte
(P Contrast ~ ] Beginwaarden van afbeelding 0% 0 iBi Groeperen Lg

Schaduweffecten <

- - Afbee\m_ng;rand = Dikte~ Pofi\t\e Tekstte:ugloop Naar  Naar  Selectievenster 'ﬂwraale"v Bijsnijden g ccgic

@ Andere kleuren = ¢ voren ~ achteren =

Aanpassen Schaduweffecten Rand ) Schikken Grootte 1]

20.1 Vergroten, verkleinen, verplaatsen

Als je de afbeelding groter of kleiner wilt maken, dan doe je dit als volgt:

e Klik op de afbeelding. Er verschijnt een rand met
verschillende vierkantjes erop.

e Druk de muis in en versleep het pijltje. De afbeelding
wordt nu groter of kleiner (afhankelijk waarheen je het
pijltje sleept).

Als je het plaatje wilt verplaatsen moet je er op klikken en de

muis ingedrukt houden, dan kun je het slepen naar de plaats

waar je het wil hebben.

20.2 Bijsnijden

Als je een deel van een afbeelding wilt gebruiken, doe je dit als volgt:
e Dubbelklik op de afbeelding, kies voor bijsnijden. Nu kun je met je muis de afbeelding kleiner snijden

.1 Maar voren |:
Grootte IF =y

0 Maar achteren
Tekstterugloop -

- ol Selectievenster  “h
A| Intekstregel
20.3 Plaatje in de tekst plaatsen (tekstomloop) & Omkader
= Contour
De afbeelding op de juiste plaats in de tekst zetten, doe je zo: E Iransparant
o Dubbelklik op de afbeelding, kies voor Tekstterugloop. Hiermee kun je = Hovenenonds
. . = Achter tekst
bepalen hoe een afbeelding zich moet gedragen. I

I35y

T Meerindelingsopties...

Instellen als standaardindeling
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20.4 Afbeelding bijstellen (helderheid en contrast)
Het bijstellen van de afbeelding doe je als volgt:

e Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding.
e Klik op Afbeelding opmaken.

e Klik op Afbeeldingscorrecties

e Door de balken bij ‘helderheid’ en ‘contrast’ te verschuiven, kun je de afbeelding vervagen.

Tekstvak | Alternatieve tekst
Kleuren en lijnen | Grootte | Indeling
Bijsnijden vanaf
Links: Boven: 5.2 cm Iil
Rechts: 11,97 cm El Onder:

Afbeelding bijstellen

Kleur: |Automatisch
Helderheid: < > |50%
Contrast: £ > |50%

Comprimeren...

| QK | | Annuleren |

e Onder het tabblad ‘Kleuren en lijnen’ kan een lijn om de afbeelding worden geplaatst.

e Klik in het vakje achter ‘Kleur’ en kies een passende kleur voor de lijn.

/

Alterntieve tekst

| Indely{g |

Afbeelding

A Opyuleffecten... ‘

/

we| st

Tekstvak |
Kleuren en lijnen | Grootte
Cpvulling
Kleur: | Geen kleur
Doorzichtigheid: <
Lijn
Kleur: | Geen kleur
Streepjes: |

v| Liindikte:

0,75 pt =

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013

33



21. Online afbeeldingen

Vanuit Word kun je ook zoeken in een lijst met standaard meegeleverde afbeeldingen. Hiervoor is wel
internetverbinding vereist.

Invoegen
Het invoegen van een Word afbeelding doe je als volgt:

Klik op het tabblad Invoegen | Onlineafbeeldingen
INVOEGEM ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIJZINGEN VERZENDLIJS

ina- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Yormen Smartirt Grafiek Schermafbeelding
de - -
Tabellen INustraties

Je ziet dan het volgende venster verschijnen:

Afbeeldingen invoegen
[ Nstates van ffcecon Je kunt nu een afbeelding zoeken door een
Rayaltyvrije foto's en illustraties Woord -in te tikken achter

[8] Zockenin Bing Image Illustraties van Office.com

Zoeken op internet

£@ SkyDrive van Jan van Rijswijk Bladeren b

janvanrijswijk@hotmail.com

Ook invoegen vanuit:
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22. WordArt

WordArt is tekst met bijzonder opgemaakte letters.
Je voegt een WordArt-element als volgt toe:
e Klik op Invoegen | WordArt

Als je kiest voor WordArt krijg je dit blad:

4 A [* Handtekeningregel ~ 7‘[ Q

) E’@)Datum en tijd o
WordArt Decoratieve Vergelijking Symbool

- initiasl - ] Object ~ -

Wordizt yortA™ wordar, Wordhrt Woraar
| Woredlzt WordArt WordArt worazr: Wordirt

Werdin w ‘Wardart -WordArt \\'F{}def\.rl 1‘:5 v
Wondart lAre Mordlet Wl st %
verir R B g s § %

e Kies een WordArt.

e Het volgende scherm verschijnt:

x

Lettertype: Grootte:
‘TI'ANE\B\MI( E”sslzl

Tekst:

CEITETT IR TET Y

e Typ de tekst in het aangegeven tekstvak ‘Typ hier uw tekst’ en klik op OK.

e De tekst staat nu in je Worddocument op de plaats waar je muisaanwijzer stond.
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23. Uitlijning

De tekst op de goede plaats zetten is natuurlijk erg belangrijk.

De goede uitlijning kies je als volgt:
e Klik in de werkbalk op het tabblad Start, daarna op
één van de knoppen hiernaast.

Standaard staat de uitlijning op links.

Je kunt kiezen voor de volgende opties:
e Links uitlijnen

e Centreren

e Rechts uitlijnen

e Uitvullen

Tip \

Extra informatie: Wat is uitvullen?

Uitvullen is: er voor zorgen dat je zowel links als rechts de regels netjes onder
elkaar krijgt, je zorgt er zo voor dat alle regels even lang zijn.

Het geeft een mooi en rustig beeld en leest lekker. Vroeger was dat voor zetters
een heel karwei om een tekst zo te krijgen, er moesten dan kleine stukjes wit
tussen de woorden worden geplaatst. Met de computer is dat tegenwoordig heel
gemakkelijk. In Word gaat dat met de meest rechtse knop in het groepje
uitlijnknoppen op de opmaakbalk. /
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24. Spellingcontrole

Het programma Word heeft, zoals de meeste tekstverwerkingsprogramma’s, de mogelijkheid om
spelfouten te vinden en te verbeteren.

Hoe kun je hiervan gebruik maken?
e Als het programma een woord niet herkent, wordt er een rood golfje onder gezet.

Dubbbelklik

Dubbelklik
Dubbelklikt
Alles negeren
Toevoegen aan woordenlijst

& Hyperlink..

7 Nieuwe opmerking

e Klik met de rechtermuisknop op het woord. Het programma geeft dan een suggestie voor verbetering.
Ook kun je kiezen voor Alles negeren of Toevoegen aan woordenlijst.

Een andere manier van het inschakelen van de spellingcontrole is:

e Klik op het tabblad Controleren | Spelling- en grammaticacontrole.
START INVOEGEN OMNTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIZINGEM VERZEMDLISTEN COMNTROLEREN BEELD

ﬁ&BC E E %} ﬁi Q <« > 1#) Opmerking in inkt

Pen

Spelling- en Definigren Synoniemenlijst Woorden  Vertalen  Taal Mieuwe Verwijderen Vorige Volgende Opmerkingen
grammaticacontrole tellen - - opmerking Weergeven Gum
Controle Taal Opmerkingen

Je hebt meer mogelijkheden, zo kun je niet alleen kiezen om een woord te wijzigen maar ook voor overal
wijzigen. Dat is bijvoorbeeld handig als je hetzelfde woord meerdere malen verkeerd geschreven hebt.
Ook kun je woorden aan de woordenlijst toevoegen (doe dit alleen als je er zeker van bent).

Tip

Spellingcontrole is een handig hulpmiddel, maar je moet er niet helemaal op
vertrouwen: soms laat het programma fouten zitten en soms beweert het dat iets
fout is terwijl het wel goed is.
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25. Taal instellen

Als je een tekst in een andere taal schrijft, dan moet je om de spellingcontrole te kunnen gebruiken eerst
aangeven welke taal je gebruikt.

Je doet dit als volgt:

e Klik op het tabblad Controleren | Taal | Controletaal instellen.
BESTAND START INVOEGEM OMTWERPEM \R@:NDELING VERWUZINGEN VERZEMDLUSTEM COMNTROLEREM BEELD

,:}c E == ,tlxg;: a’%) ﬁ$ \J B S D fOpmerkingininkt

Pen
Spelling- en Definigren Synoniemenlijst Woorden  Vertalen  Taal Nieuwe Verwijderen Vorige Volgende Opmerkingen
grammaticacontrole tellen - - opmerking Weergeven Gum
Contrale Taal Opmerkingen

In het volgende venster kun je dan de juiste taal opzoeken

Geselecteerde tekst markeren als:

" Engels [Canada) A
e
Afrikaans

Albanees

Amhaars

Arabisch (Algerije]

Arabisch [Bahrein)

Arabisch [Egypte]

Het spellingcontroleprogramma en andere taalprogramma’s

gebruiken automatisch woordenlijsten van de geselecteerde taal,
indien beschikbaar.

|:| Geen spelling- of grammaticacontrole uitvoeren
|:| Taal automatisch bepalen

| Als standaard instellen | OK | | Annuleren
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26. Tabel invoegen

26.1 Tabel maken

Om een tabel te maken doe je het volgende:
e Klik op het tabblad Invoegen | Tabel
START INVOEGEN OMTWERPEN PAGIMNA-INDELING VERWIZINGEN VERZEMDLIS

B 0= B lo Bl e

Voorblad Lege Pagina- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen SmartArt Grafiek Schermafbeelding
- pagina einde - -
Pagina’s Tabellgn lllustraties

Je ziet dan dit scherm:/ hier kun je snel met je linkermuisknop aangeven uit hoeveel rijen en kolommen
je tabel moet bestaan

Tabel invoegen
N O |
N O |
I:”:”:”:”:l Dl:”:“:' Tabelgrootte
I:”:”:”:”:”:”:”:H:H:‘ Aantal kolommen;
N O | aantal ijen:

I:' I:”:' I:”:”:”:”:‘ I:”:' ‘Werking van Autofanpassen
I:' I:”:' I:”:”:”:”:‘ I:' ' @ Vaste kolombreedte:
I:”:”:”:”:”:”:l () AutoAanpassen aan inhoud

l:) Autodanpassen aan venster

[ | Tabel invoegen..:

fﬁ Tabel tekenen [] pimensies voor nieuwe tabellen opslaan

== | Tekst naar tabel converteren oK | | Annuleren
@ Excel-werkblad

[] snelle tabellen 3

Tabel invoegen
Je moet nu aangeven hoeveel rijen en hoeveel kolommen je tabel moet krijgen.
Een tabel geef je aan in rijen (horizontaal) en kolommen (verticaal).

Voer nu je gegevens in de tabel, met tab kun je steeds naar de volgende cel gaan (het kan ook met de
muis).

DUBBELKLIK - HANDLEIDING WORD 2013 39



26.2 Extra rij of kolom toevoegen

Als je een tabel gemaakt hebt en een extra rij of kolom wilt toevoegen, kan dat op de volgende manier.

e Klik met je rechter muisknop in de tabel.

e Klik op ‘Invoegen’.
b4 . .

Egy Kopigren
3 Plakopties:

0O
E Definiéren
Synpniemen 3
B Vertalen
@ Zoeken met Bir|

<&
e

Inveegen 4 Kelemmen links invoegen
Rijen verwijderen

E Cellen splitsen...

Kolommen rechts invoegen

Rijen boven invoegen

& B

Randstijlen 3 Rijen onder invoegen

|Iff Tekstrichting... £= Cellen invoegen...
% Tabeleigenschappen... i

% Hyperlink...
[

Nieuwe cpmerking

e Er verschijnen nu verschillende mogelijkheden.
e Maak je keuze en de extra rij of kolom is toegevoegd aan je tabel.
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26.3 Kolommen en rijen even groot maken

Je kunt alle rijen en kolommen van je tabel even groot maken. Het kan ook zijn dat je een deel van de
rijen of kolommen even groot wilt maken.

e Selecteer je hele tabel of de rijen / kolommen die je even groot wilt maken.
e Klik op je rechter muisknop.
e Het volgende scherm verschijnt.

&% Knippen

Ez Kopigren

T}‘ Plakopties:

ol

O

Invoegen b
Tabel verwijderen

Rijen gelijkmatig verdelen

B B @

Kolommen gelijkmatig verdelen

Randstijlen 4

AutoAanpassen b

_
=
p

Tekstrichting...
Bijschrift invoegen...

Tabeleigenschappen...

U &l @

MNieuwe cpmerking

e Klik op Rijen gelijkmatig verdelen of Kolommen gelijkmatig verdelen.
e In je tabel zijn de geselecteerde rijen / kolommen nu allemaal even hoog of breed.
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26.4 Tabel opmaken
Je kunt de tabel opmaken met één van de bestaande thema’s. Die doe je op de volgende manier.

e Ga met je muis in de tabel staan.

e Kies voor Ontwerpen

e Klik op het pijltje naast de rechtse ontwerpstijl.
e Het volgende scherm verschijnt.

Lijsttabellen

[ Andere tabelstjl
[ wissen
i Nieuwe tabelstijl...

e Klik op de stijl die bij je tabel past. Je tabel is nu opgemaakt in deze stijl.
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27. Koppen

Er is een verschil tussen een ‘platte tekst’ en een opgemaakte tekst.
In een platte tekst is er geen opmaak. Geen vet of cursief, geen koppen of titels.

Meestal wil je een opgemaakte tekst met koppen. Als er koppen zijn bepaald, kun je ook een
inhoudsopgave maken.

Dit doe je als volgt:

CEN)  START  INVOEGEN  ONTWERPEN  PAGINAJNDELING  VERWUZINGEN  VERZENDLUSTEN — CONTROLEREN  BEELD

By ¥, Knippen - P a I
0 Bk Century Goth - A A Aa- ke ELT | pasbecde AaBB”AaBbD! AaBbCcl Assbccdd AsBbCcDd BbC AaBbCcD AaBSCcDs AaBbCeDs 4aBbCeD: ABbCeDd AaBbCeDd. AaBbieDd
R Kopiéren
Plakken - 3 A . - ijschrif of of op3 T Standaar: een af itel ndertitel ubtiele ladrul Intensieve. waar itaat uidelijk c.,
‘ 'meaakkop\eran/p\akkan B I U -abex X A o A B T Bijschrift Kop1 Kop2 TKop 2 T Standaard 1 Ge fs. itel Ondertitel  Subtiele b. Nadruk Inte Z Citaat Duidelijk =
Klembord & Lettertype m Alinea ] Stijlen

e Ga naar het tabblad Start

e Selecteer een woord in je tekst

e Ga naar het kop-veld in de opmaakbalk.

e Voor een andere opmaak klik je dan op het kleine pijltje naast het kop-veld. De lijst met mogelijke
koppen wordt getoond. Kies hieruit de gewenste kop.

Stijlen T

Alles wissen
11 pt, Grijs-75%
11 pt, Grijs-75%, Regelafstar
Let op! De lijst op jouw computer kan er anders uitzien dan in de figuur. Je 1 pt, Gris-75%, Regelafstar
kunt de mogelijke koppen namelijk instellen in een opmaakprofiel. 1ot wane

11 pt, Zwarte, Links: 0,63 cm
11 pt, Zwarte, Regelafstand:
12 pt, Grijs-65%
12 pt, Grijs-65%, Regelafstar
12 pt, Grijs-75%
12 pt, Grijs-75%, Regelafstar
12 pt, Vet, Aangepaste kleur
12 pt, Vet, Grijs-75%
12 pt, Vet, Grijs-75%, Regela
12 pt, Zwarte
12 pt, Zwarte, Regelafstand:
20 pt, Aangepaste kleur (RGI
20 pt, Grijs-75%

["]voorbeeld weergeven
D Geen gekoppelde stijlen

Opties...

Tip N
Een kop altijd bovenaan een pagina?

Als je pagina nog niet helemaal vol is, kun je met <Ctrl+enter> direct naar een
volgende pagina gaan en daar een kop plaatsen.

Ook als je later nog tekst toevoegt, blijft de kop netjes bovenaan de pagina staan.

J
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28. Inhoudsopgave invoegen

Word kan automatisch een inhoudsopgave van het document maken. Een inhoudsopgave is een lijst met de
koppen die in het document voor komen. Daarbij wordt getoond op welk paginanummer de kop zich in het
document bevindt.

Een inhoudsopgave maak je zo:

e Klik op het tabblad Verwijzingen | Index en inhoudsopgave

BESTAND JEEIETA) INVOEGEN OMNTWERPEM PAGINA-INDELING VERWIZINGEN VERZENDL
Tﬂ Tekst toevoegen = ABl ﬁ'} Eindnoot invoegen @ S‘,,Bronnen beheren

[} Bijwerken AE; Valgende voetnoot - - [E Stijl: | ARPA -
Inhoudsopgave Voetnoot Citaat .
= invaegen Tekst weergeven invoegen £ Bibliografie -
Inhoudsopgave Voetnoten P Citaten en bibliografie

Je ziet dan het volgende scherm:
START INVOEGEN ONTWERPEN PAGIMA-INDE

Tﬂ Tekst toevoegen - AB]. ﬁ'} Eindnoat invoegen

[ Bijwerken A, Volgende voetnool
Inhoudsopgave ’ Voetnoot % Velg

- invoegen Tekst weergeven
Standaard

Inhoudsopgave
¥op 1

Kop? 1
ep 3 1

Handmatige inhoudsopgave

Inhoudsopgave
Gonf de titel van het hoofdituk op (mivess 1)
Geef der titeel van het hoofstuk op (nivesu 2).
Geed de titel van het hoof dstuk op {niveau 1)
Goof de tital van het hoofdstuk o (rivaau 1)
Geef de titel van het hoofdstuk op (niveau 2|
Gewed e titel van het hoof dstuk o (nivesu 3)

b ha

@ Meer inhoudsepgaven van Office.com 3
Aangepaste inhoudsepgave...

fﬁ Selectie opslaan in galerie Inhoudsopgave...

Klik op een manier hoe je de inhoudsopgave wilt maken. De inhoudsopgave wordt nu door Word ingevoegd
op de plaats waar je met de aanwijzer staat.

Het resultaat ziet er bijvoorbeeld als volgt uit:

1 Heooldatuhe 1 o 1

12 Paragraal 1
2 H oot 2 2
A Rt B 2
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Tip N

Lukt het niet?

De hoofdstukken en paragrafen die in de inhoudsopgave zichtbaar worden moet je
eerst in het Word-document aangeven door middel van ‘koppen’. Zie hiervoor
hoofdstuk 27 van de handleiding.
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29. Tekenen

29.1 Vorm tekenen

Je kunt met Word heel handig tekeningen en schetsjes maken met behulp van Vormen

Dit doe je als volgt:

e Klik op het tabblad Invoegen | Vormen

HSAPY  START INVOEGEM

OMTWERPEM

PAGIMNA-IMDELING VERWI

B = B O LL&d K&

Voorblad Lege Pagina- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen Smartért

- pagina einde -

Pagina’s Tabellen

Je ziet dan onderstaand venster:
Laatst gebruikte vormen
BsNOOOALL G
IR

Lijnen
SNSNTLL T RN %
Basisvormen

BEOOUCO® ANO O
COO0O0000@®ATY X
C~OO0ot 143
Blokpijlen
DAL TP LER TS
€ duvnoD D RN
1y & A

Stroomdiagram

O0<0J08 oy
oNCRNKEH R 6 AVED
QEOO

Toelichtingen
(102 (;) Q:B O A AT AT
AL AR ED 1D AD AD dO

Sterren en vaandels
gl + QU (1R 3 g Rad ity
g [Av]WA

{} Hieuw tekenpapier

e Klik op een vorm.

*

ustraties

e Houd de linkermuisknop ingedrukt en bepaal de grootte van de vorm.
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29.2 Vorm opmaken

Het opmaken van de vorm doe je op de volgende manieren:

e Grootte: klik met de linkermuisknop op één van de punten op de
hoeken of de zijkanten. Door deze punten te schuiven kun je
de vorm vergroten en verkleinen.

e Draaien: klik met je linkermuisknop op de groene stip. Houd de
muis ingedrukt totdat de vorm de gewenste draai heeft.

e Vorm aanpassen: Klik met de linkermuisknop op de gele punt. Houd de
muis ingedrukt totdat de gewenste vorm wordt weergegeven.

29.3 Vorm afmetingen instellen
Je kunt met Word de afmetingen van een vorm instellen. Dit doe je als volgt:
Dit doe je als volgt:

e Klik op de vorm

e Je kunt de hoogte en breedte aanpassen bij ‘Grootte’

£ oo

Grootte Ma
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30. Help

Als je niet weet hoe iets moet kun je bij de help van Word opzoeken hoe je het moet doen. Word heeft

een goede help-functie.

Om hulp te gebruiken:

Klik op F1 of op Help op de menubalk en dan Microsoft Office Word Help
Er verschijnen populaire zoekopdrachten.
Vul een trefwoord in en klik op het zoekicoon. Je krijgt dan een lijst met onderwerpen te zien die met

dat trefwoord te maken hebben.

Help van Word -

ial E'p A" | Online-Help doorzoeken

Populaire zoekopdrachten

Curriculum vitae Inhoudsopgave
Watermerk Aantal woorden tellen
Etiketten Documenten
samenvoegen
Aan de slag
1 E) EEEEE
Nieuwe (2 L
functies —
Wat is nieuw Sneltoetsen

Geavanceerde instellingen

E
Basisvaardigheden van Word Web App
Word leren gebruiken

Koptekst
Regelafstand
Marges

Word 2013

Training volgen

Tips voor tablets
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