1 Basisvaardigheden

Hoe start men Word op?

Via de startknop van de taakbalk.
Klik onderaan de taakbalk op Start=»Programs=>»Microsoft Word

Via het icoontje op het bureaublad
Op het bureaublad van Windows staat het icoontje Microsoft Word

Dubbelklik hierop

Indien dit icoontje niet op het bureaublad staat, hoe plaats je het hierop?
KR op start D programs=DMicrosoft Word

Hou nu je CTRL-toets ingedruky en sleep het pictogram op je bureaublad

Laat je muisaanwijzer los en vervolgens uw CTRL-toets

2 Taakvenster

Bij het openen van Word verschijnt langs de rechterkant van het
scherm een taakvenster.

Dit taakvenster wordt telkens weergegeven bij het opstarten.

Indien u dit niet meer wenst kan u dit uitschakelen door op het vinkje
onderaan Weergeven bij opstarten uit te schakelen.

Dit taakvenster kan je sluiten door te klikken op het kruisje in de
rechterbovenhoek van dit venster.

Hoe haal je het taakvenster terug?

Klik op CTRL+C+C
Of in het menu op Beeld=»Taakvenster

Bovenaan dit taakvenster staan je laatst gebruikte documenten die je
onmiddellijk hiermee kan openen.

Je kan tevens een nieuw document openen via Leeg document of
een e-mailbericht via Leeg e-mailbericht.

Daarbij kan je nog sjablonen openen(zie verder).
Het gebruik van het taakvenster komt af en toe ter sprake.

Het taakvenster bevat een klein zwart uitschuifpijltje waarmee je
andere taken kan gebruiken.

@ % Nieuw document v X
Een nieuw document openen
Cursus Ward ¥P.doc
CURSUS EXCEL DiOC
Excell, doc
CQutlook, versie2, doc
= Meer documenten. ..,

Nieuw

[ Leeq document
@ Lege webpagina
ped Leeq e-mailbericht
Nieuw van bestaand document
1] Een document: kiezen. .,

Nieuw op basis van bestaande
sjabloon

il ] &lgemene sjablonen. ..

:':‘ Sjablonen op miin websites. .,

-] ] Sjablonen op Microsoft, com

[ Metwerklocatie toevoegen. ..

Micrasaft Ward Help
Weergeven bij opstarten

Caroline Decock

Pagina: 1




3 Schermonderdelen
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Typ een wraag voor hulp [+

il Document3 - Microsoft Word

Help

Opmaak  Extra| Tabel Venster

Bestand  EBewerken Eeeld Inwosggn

DEeday &RV | BRI 9

4 standaard + Tahoma - 10 - B

[c] 0. cze Crese g e g et gz 13 114 1 15 ANISHERNIN & | @ % Nieuw document T X
; : : : ; : : : Een nieuw document openen
Cursus Word ¥P.doc
CURSUS EXCEL.DOC
Excell .doc

Outlook wersie2. doc
[ Meer documenten,,

Standaard
balk

Nieuw

Titelbalk

[ Leeq document
Ej Lege webpagina
b4 Leeq e-mailbericht

Nieuw van bestaand document

ODmaakbaIk ] Een document kiszen. ..

" ! M en u bal k P PP R op basis van bestaande
H : sjgbloon 000

J Algemene sjablanen. ..

A\ 4

‘%l Sjablonen op mijn websites. ..

-] J Sjablanen op Microsoft.canm

A

Schuifbalk

T

Statusbalk
A

[ Metwerklocatie toevoegen..,
Microsoft Word Help
‘Weergeven bij opstarten

w oo

[ P TSI

Pg 1 Se 1 11 Op 2,5cm  Rg 1 ko 1 PN WZG  UIT OWR  Nederlands

Titelbalk

In de titelbalk vind je steeds de naam van je programma, hier Microsoft Word samen met de
naam van je document.

Langs de rechterkant van de titelbalk vind je drie systeemknopjes: | == ol

Het eerste dient om het venster van je programma te verkleinen tot in de Taakbalk van

Windows.
Het tweede dient om je venster te verkleinen tot op een gekozen formaat.

Het derde dient om je venster van Word te sluiten.

Cprnaak |

Menubalk

A Letkertype. .,
=

De menubalk van Word bevat allerlei opdrachten. Alinga. ..

U kunt een menu openen door op een woord te klikken. Randen en arcering. ..
Klik op het woord Opmaak in het menu.

Een menulijst opent zich, terug met verschillende e
opdrachten. Frames L
Onderaan dit menu vind je een dubbel pijltje. StilEzienlonne i
Door hierop te klikken, kan je nog verdere opties van de J@_ Opraak wesrgeven. ..
menulijst zien. %

[ ¥
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Indien je steeds volledige menu’s wenst te zien, RliR dan in het menu op
Extra= P Aanpassen D Opties D Altijd volledige menu’s weergeven.

Hoe kan je een menu openen met het toetsenbord?

Onder iedere menunaam staat een onderlijnde letter.

Voorbeeld bij Opmaak staat de k onderlijnd.

Hou je alt-toets ingedrukt en druk op je toetsenbord de letter k in.

Daarna kan je gebruik maken van je pijltjestoetsen of terug een onderlijnde letter intypen.

Werkbalken

Onder de menubalken vind je twee werkbalken: werkbalk Standaard en werkbalk Opmaak.
Soms bevinden deze werkbalken zich in 1 rij.

Hoe kan je ervoor zorgen dat deze werkbalken | Opdrachten  Opties |
werkbalken onder elkaar staan? . .
. angepaske menu's en werkbalken
Klik in het menu op . ) [v Erandaard- en opraakwerkball weergeven in een rij;
Extra=»Aanpassen=>0pties en kies voor I¥ aitiid volledige menus weergeven
Standaard-en Opmaakwerkba|k Weergeven in1l ™ volledige menu's weergeven na een korke vertraging
I’Ij Gebruikersgegevens opnieuw instellen
Cwerig
Hoe kan je werkbalken verbergen of I™ @rote pictogrammen
toevoegen aan j e Venste r? ¥ Maam van letkertypen weergeven in eigen letterkype
Klik in het menu op Beeld»Werkbalken en IV Scherminfo wesrgzven op erkbaken
. . [ snelhoetsen weergeven in Scherminfo
plaats een vinkje naast de gewenste werkbalk. imaie: [(Systosmetandaard) =]
Menuanimaties: |(Systeemstandaard) =
Of klik met de rechtermuisknop op het grijze

vlak naast de werkbalken en klik bij de ge- :
wenste Werkbalk. @I Toetsenbord.., I Sluiten I

Via het venster Extra=»Aanpassen=>Werkbalken kan je tevens meerdere werkbalken aan-
kruisen of verwijderen.

Werkbalken verplaatsen of van vorm veranderen.

Volg je even mee?

Klik in het menu op Beeld9Werkbalken=2formulieren
Volgende werkbalk verschijnt.

Formulieren

ahlp_ﬁ’lz|5:=—

Plaats je muisaanwijzer op het titelbalkje van deze werkbalk, hou ingedrukt en versleep naar een
andere plaats, laat los.

Dubbelklik op het blauwe titelbalkje, de werkbalk komt boven, onder, rechts of links in je venster.
Ga met je muisaanwijzer naar de linkerkant van je werkbalk tot er een vierpuntige muisaanwijzer
verschijnt, hou ingedrukt en versleep terug de werkbalk tot in je venster.

Om de vorm van een werkbalk te veranderen, ga met je muisaanwijzer naar de linkerkant van
deze werkbalk(of onderkant) tot er een tweepuntige muisaanwijzer«+verschijnt en sleep tot de
gewenste vorm.
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Liniaal
|ﬂ-|-1-|-2-|-3-|-4-n-s-u-s-u-?-n-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15_

De liniaal roep je op via het menu Beeld=»Liniaal
De liniaal toont de marges van je document.
De liniaal toont ook de plaats waar je gegevens op je document kan plaatsen.

Statusbalk

| Pg 1 e 1 M1 COp 2,5m Rgl Kol CPM WZGE UIT OWR  Mederlands

In de statusbalk zie je steeds de pagina waarop je werkt: Pg 1 <»eerste pagina

Se 1-»sectie 1(verdere uitleg)

1/1=> het eerste nummer is de pagina waarop je werkt, het tweede nummer is het totaal aantal
pagina’'s waaruit je document bestaat.

Op 2,5=»waar staat de cursor van je document ten opzichte van de bovenkant van je document
Rg 1=»in welke regel ben je aan het typen

Op de volgende knopjes van je statusbalk kan je dubbelklikken.

Kol=>»positie van de cursor ten opzichte van de linkermarge

OPN=>»Dit staat aan bij het opnemen van een macro

WZG=>»Dit staat aan wanneer je de wijzigingen van een tekst wenst bij te houden

UIT=>dit licht aan wanneer je zich in de uitbreidingsmodus bevindt(zie verder)

OVR=>dit licht aan wanneer je een woord wenst te overschrijven

Nederlands=>dit geeft de huidige spellingscontrole aan

4 \Word afsluiten

Klik in de rechterbovenhoek van de blauwe titelbalk op het kruisje.
Of Klik in het menu op Bestand=>»Afsluiten

Of klik in de taakbalk van Windows met je rechtermuisknop op je programma en kies voor Close
of sluiten.

In Word vind je onder de blauwe titelbalk nog een kruisje: dit dient om je document af te sluiten
zonder dat je Word gaat afsluiten. NETES

-
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5 Een nieuw document

Er wordt bij het openen van Word steeds een nieuw document gemaakt.

Indien je terug een ander document wenst, klik dan in de standaardwerkbalk op het
icoontje Nieuw O

Of klik in het menu op Bestand=>Nieuw of via de sneltoets CTRL+N
Het taakvenster opent zich en je kan hier kiezen voor Leeg document

Je Ran ook een document Kiezen gebaseerd op een sjabloon door te Riezen voor de optie Nieuw op basis
van bestaande sjablonen.

Een nieuw document maken gebaseerd op een reeds bestaand
document

Klik in het menu op Bestand=>»Nieuw of open het taakvenster en klik op Nieuw van bestaand
document.
Klik op document kiezen en zoek dit document

Nieuw van bestaand document
] Een document kiezen. ..

Er wordt een kopie van het oorspronkelijk document gemaakt.

6 Bestaande documenten openen

In het taakvenster zie je steeds de 4 laatst gebruikte documenten.

Een nieuw document openen
Cursus Wiord ©P.doc
CURSUS EXCEL,DOC
Excell.doc

Door hier op een document te klikken, opent dit zich onmiddel-
lijk.

Je kan de laatste vier documenten tevens terug vinden door te
klikken in het menu Bestand, daar staan boven het woord

Outlock versie2, doc Afsluiten deze documenten.

T
[Z Meer documenten. ..

Indien je meer dan je vier laatste documenten wenst te zien, klik dan in het menu op
Extra=»Opties, tabblad Algemeen en kies bij Laatst gebruikte bestanden voor het gewenste
aantal bestanden.

‘ I Laatst gebruikte bestanden: IE. ﬂ bestanden

Indien je een ander document wenst, klik dan in het taakvenster op Meer documenten... of klik in
de standaardwerkbalk op het icoontje Openen.

In het groot vak hieronder worden steeds de documenten die in deze map zitten getoond.

In het vak Zoeken In, zoek je de map waarin dit document zich bevindt.

Dubbelklik op de naam van het gewenste document of klik erop en klik op de knop Openen.
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Zoskenin: (] WORD GEVORDERDEN [+ & - & K ) B - Extra- Hoe Zie je de inhoud van j e
S C e e map in verschillende weer-
£ = L] kbalken, doc
=4 34 Floppy (A e aven?
Geschiedenis (=3 Local Disk (1) g
i\? [an:am\inezom
e MM LESMATERTAAL . . .
e L oc Door te klikken op het icoontje Weer-
di Compack Disc {D:) . . . .
PETEEN | 25 afentfles on sfz0nchster (£ gaven kan je de inhoud van je map in
F B8 My Network Places . .
2 my Documents verschillende weergaven zien.
Bureaublad Y FTP-locaties
4= FTP-locaties boevoegen/wijzigen
Sect\es.doc 5] vl
* SJGb‘DHEI‘MdUE I-
Faworieten BB Tlstfragmenten en autocorrectie, doc 85 Grote pickogrammen
=
'g.é Bestandsnaam: I j — 'I Kleine pickagrarnmen
2]
netwerlggcaties Bestandstypen: Inlle word-documenten (*.doc; *.dot; * hitm; * htrl; *.ur\_j Annuleren | Lijst

Grote pictogrammen=>toont een lijst met bestandsnamen en pictogram

Kleine pictogrammen=»idem maar kleiner

Lijst=>toont de pictogrammen in een lijst

Details=>toont tevens grootte, datum, type, etc Door op een titel vb
Naam te klikken, kan je deze lijst sorteren.

Details

Eigenschappen

Yoorbeeld

Miniaturen

Eigenschappen=>toont de eigenschappen van een geselecteerd document

Voorbeeld=>toont een stukje tekst van je document
Miniaturen=>andere weergave van een pictogram

Hoe kan je meerdere documenten tegelijk openen?

Klik op een document, hou je CTRL-toets ingedrukt en klik op een ander document, doe zo ver-
der tot de gewenste documenten zijn geselecteerd zijn, klik dan op Openen.

7 Een document opslaan

Een nieuw document opslaan

Opslaan in: ID LESMAP j - o W O ~ Extra~

2

Cefeningen'wordBeginners
Hoera,doc

Geschiedenis

L}

Mijn
documenten

0

Bureaublad

E

Favorigten
ﬁ:'_
= Bestandsnaam; T AT AR
= = ' = docurment. doc = Cipslaan
Mijn J E:

netwerklocaties  Opslaan als:

Zoek hier de map
waarin je wenst
op te slaan.

Qefening op de outlookbalk en verkenner . doc
Qefening op notities.doc

Typ hier de naam van het document

IWord-document (*.doc)

j Annuleren
e ] |

Klik vervo

Igens op de knop Opslaan.

=

Neem een nieuw
document en typ
enkele woorden.
Klik op het icoontje
Opslaan

Typ bij
bestandsnaam de
gewenste naam van
je document.

Kies bij Opslaan in
de map waarin je een
document wenst op
te slaan.

In de blauwe titelbalk van Word verschijnt de gekozen naam van je document.
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Neem steeds deze stappen in acht::
KLk op het icoontje Opslaan

Typ de bestandsnaam

Kies de gewenste map

Kfik op het knopje Opslaan

Een document kan je ook opslaan door te klikken in het menu op Bestand=»Opslaan
Of door te klikken op de toetsencombinatie CTRL+S
Toetsencombinaties vind je steeds in het menu.

Een reeds bestaand document opslaan

Hierbij krijg je twee mogelijkheden:
e Ofwel wens je het bestand op te slaan onder dezelfde naam, het origineel wordt over-
schreven
e Ofwel wens je het origineel te behouden en dien je het bestand onder een andere naam
op te slaan

Het origineel wordt overschreven

Klik op het icoontje opslaan
De bestandsnaam of de plaats dient niet opgegeven te worden, het opslaan gebeurt automatisch.

Het origineel blijft behouden

Klik in het menu op Bestand=>»Opslaan als

Het dialoogvenster van opslaan wordt terug weergegeven.

Typ terug een andere bestandsnaam in, en/of geef een andere locatie aan je bestand.
Hierdoor krijg je een tweede document.

Een document in een nieuwe map opslaan

Typ je document in en klik op het icoontje opslaan.

Op dit venster vind je het volgende icoontje:
Klik hierop.

2 x]
Typ de naam van de nieuwe

map en klik op OK.
Maam: Icursusmateriaall Annuleren | Indien nodig selecteer je nu

in het venster deze nieuwe
map.

Bewaar hierin je nieuwe document.

Een document beveiligen

Klik in het dialoogvenster van Opslaan op het knopje Extra
Kies voor Beveiligingsopties

Extra =
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2l Hiermee kan je een wachtwoord voor het

Beveiliaing | openen instellen.

Opties voor bestandscodering van dit document Enkel _de geer|ker d e dlt WaChtWOOl'd kent,
Wachtwoord voor openen: I [ p— | kan dit document openen.

Opties voor het delen van bestanden van dit document i i
wachtwoord om te bawerken: [ Wachtwoord om te bewerken: indien

men het document wel mag lezen maar
geen veranderingen aan mag doen. Enkel
diegene die het wachtwoord kent, kan be-
werkingen aan het document doen.

[ Alleer-lezen aanbevolen

Digitale handtekeningen. .. I Document beveiligen. .. |

Privacyopties
[ Persoonlijke gegevens wit dit bestand verwijderen bij het opslaan

[ waarschuwen voor het afdrukken, opslaan of verzenden van een bestand dat
bijgehouden wijzigingen of opmerkingen bevat

Alleen-lezen aanbevolen: je kan het
" document lezen, bewerken, doch opslaan
acrobeveiliging

EBeveiligingsniveau aanpassen voor het openen van bestanden Macrobevelliging. .. | als €en kOpIe .

die mogelijk macrovirussen bevatten en namen wan vertrouwde
macro-ontwikkelaars opgewven.

v willekeurig getal opslaan om de nauwkeurigheid bij samenvoegen te vergraten

Macrobeveiliging: beveiliging tegen
oc | snnueren || Macrovirussen.

8 Gegevens intypen in een document

Open een nieuw document

Begin enkele letters te typen.
Een klein zwart staafje, de cursor, geeft de plaats aan waar je tekst getypt wordt.

Toetsen van het toetsenbord
Enkele toetsen bevatten drie tekens, bv je toets waar het getal 2 opstaat.

2 Om de é te typen, typ je deze gewoon in.
e @ Om de 2 te typen, hou je de shifttoets ingedrukt en druk je op deze toets.
Om het @ te typen, hou je de AltGr-toets ingedrukt en druk je op deze toets.

Om een reeks van hoofdletters in te typen, klik je op de shift-lock of Caps-lock toets.
Om geen hoofdletters meer te typen, klik je terug op deze toetsen(moderne toetsenborden) of
klik je op je shifttoets.

Oom O een teken op een letter te verkrijgen, ga je als volgt te werk: typ het teken(je ziet het nog
niet verschijnen) en typ dan je letter.

Wat gebeurt er bij het typen?

Om beter te zien wat er gebeurt bij het typen kan je de codes van je document zichtbaar maken
door te klikken in de standaard- a

" Wat-gebeurt-er-bij-het-typen?ﬂ werkbalk op het icoontje

Weergeven/verbergen

Om-beter-te-zien-wat-er-gebeurtbij-het-typen- k3
door e klikken: in-de-standaardwerkbal op - heti

Een spatie wordt weergegeven als een puntje
tussen de woorden.

E = = = |
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Een nieuwe alinea(entertoets) wordt weergegeven door een pi—tekentjeﬂ.

Op deze manier kan je vrij gemakkelijk zien wat er gebeurd is en waar er problemen of fouten in

je document voorkomen.

Vermijd zoveel mogelijk om overdadig spaties en alinea’s in te voeren.

9 Speciale tekens invoegen: symbolen

Klik in het menu op
Invoegen=>Symbool

Bij lettertype kan je het gewenste
symbolenlettertype kiezen.

Kies bv Wingdings

Klik op het gewenste symbool en
klik op Invoegen.

Onderaan dit scherm vind je ook
de laatst gebruikte symbolen.

Indien je een symbool vaak nodig
hebt, kan je een sneltoets aan dit
symbool koppelen.

Symbolen | Speciale kekens I

f%xﬁjamﬁaggmﬂ

OO &| & @ =EVAlME S| g ==
el AR A AN AR AR AR 2B SR AR
VHIMKIK® ® OIS er& o & Y| ? PL'
Latst gebruikke symbalen:
[1[el@lS|-le|€ £ ¥ O™ +]+]<]>]
Wingdings 2: 32 Tekencode: [22 wan: |Symbool {decimasl) |
AuoCorrectiz... | Snehoets... | snekosts:

Invoegen I Annuleren |
P

Hoe koppel je een sneltoets aan een symbool?

Klik in het menu op Invoegen=>Symbool

Selecteer het gewenste symbool
Klik op de knop Sneltoets

Toetsenbord aanpassen

zix]] De cursor staat in het vak Druk op de nieuwe

Een opdracht opgeven
Cabegarieén: Opdrachten:

Alle opdrachten a

]

sneltoets.
Wat je ook doet. Vb ALT+Z

Toetsenbordreeks opgeven
izebruikte boetsen; Druk op nieuwe sneltosts:

=] [ai+z
;I Symboal: )

Momenteel toegewezen aan; [Niet toegewezen]

‘Wijzigingen opslaan in: INnrmaI,dnt

Beschrijving
Wingdings 2: 61500

Toewijzen I Verwijderen Beginwaarder.., Sluiten I

Klik op Toewijzen.
Klik op sluiten om dit venster te sluiten.
Test je sneltoetscombinatie uit.

Hoe voeg je andere speciale tekens in?

Klik in het menu op Invoegen=>Symbool

Indien deze toetsencombinatie reeds is toegewezen aan
een opdracht, word je hiervan op de hoogte gebracht.

Indien nodig gebruik je een andere sneltoetscombinatie.
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Klik op het tabblaadje Speciale tekens en selecteer het gewenste teken.
Klik op Invoegen
Je kan hier ook een sneltoets aan een dergelijk teken koppelen.

Een symbool kan je bewerken net zoals een letter of een cijfer.

Automatisch een pijl, gezichtje of ander symbool invoegen

Typ In te voegen element
() ©

0] ®

(tm) ™

) of :-) © of ®

;] of :-| ©of ®

> S

<-- <

<== €«

== -

Wanneer AutoCorrectie is ingeschakeld, kunt u automatisch symbolen invoegen die zich in de
ingebouwde lijsten met AutoCorrectie-fragmenten bevinden, bijvoorbeeld pijlen en gezichtjes.
Typ de naam van een vooraf gedefinieerd AutoCorrectie-fragment. Microsoft Word vervangt het
fragment automatisch door het juiste symbool.

Uitleg over autocorrectie volgt verder

10 Fouten manueel verbeteren

Klik in het foutieve woord na de fout:
FOURIT Klik op je backspace-toets tot het foutieve deel verdwenen is.
Klik in het foutieve woord voor de fout:

FOlJ RT Klik op je deletetoets tot het foutieve deel verdwenen is.

11 Teksten selecteren

Een woord selecteren=>dubbelklik op dit woord

Meerdere woorden selecteren=>dubbelklik op een woord, hou je CTRL-toets ingedrukt en klik
op een ander woord

Verschillende aaneensluitende woorden selecteren=>klik voor een woord, hou je muis-
aanwijzer ingedrukt en sleep tot na een ander woord of klik voor een woord, hou je shifttoets
ingedrukt en klik tot na het laatste woord.
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Een regel selecteren: ga met de muisaanwijzer in de linkermarge tot deze in een witte pijl ver-
andert, klik.

Verschillende regels selecteren: zoek in de linkermarge terug de witte pijl en sleep tot je de
gewenste regels hebt geselecteerd.

Niet-aaneensluitende regels selecteren: selecteer een regel, hou je CTRL-toets ingedrukt en
selecteer een andere regel.

Een alinea selecteren: ga met de muisaanwijzer in de linkermarge tot deze in een witte pijl
verandert en dubbelklik voor deze alinea. Of klik driemaal in de alinea.

Een document selecteren: zoek de witte pijl en klik driemaal, je volledig document wordt ge-
selecteerd of gebruik ctrl+A of Bewerken=>Alles selecteren

Een figuur selecteren: klik op de figuur, er verschijnen blokjes rond de figuur zodat je ziet dat
deze geselecteerd is.

Selecteren via het toetsenbord:

SHIFT+A Regel naar boven
SHIFT+¥ Regel naar beneden
SHIFT+=>» Karakter naar rechts
SHIFT+€ Karakter naar links
CTRL+SHIFT+=> Woord naar rechts
CTRL+SHIFT+€ Woord naar links
CTRL+SHIFT+ Woord naar boven
CTRL+SHIFT+W Woord naar beneden
SHIFT+HOME Begin regel
SHIFT+END Einde regel
CTRL+SHIFT+HOME Begin document
CTRL+SHIFT+END Einde document

Selecteren via de uitbreidingsmodus

Plaats je cursor waar je wilt beginnen selecteren.
Dubbelklik in de statusbalk op het woordje UIT(of je F8-toets).

| Pg 10 Se 1 10017 Op 24,1cm Rg 47 Ko 1 CFR WEG] UIT JOVE MNederlands

Klik nu terug waar je de selectie wenst te stoppen, je kunt nog verder klikken indien gewenst. Je
kan ook terug klikken indien je teveel geselecteerd hebt.

Onderaan in de statusbalk staat het woordje UIT opgelicht.

Indien je wenst te stoppen met selecteren dubbelklik je op dit woordje UIT.

12 Nieuwe pagina nemen

Wanneer je tekst typt, wordt er automatisch bij het voltypen van een pagina een nieuwe pagina
door Word genomen.
Indien je zelf wenst een nieuwe pagina wenst te nemen, gebruik dan CTRL+enter.
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Of gebruik het menu Invoegen=2Eindemarkering=>»Pagina- 21X
einde Type gindemarketing ——————————————

Hoe zie je een pagina-einde en verwijder je dit? i
™ Markering van tekstomloop

Type sectis-einds
Klik op het icoontje Weergeven/Verbergen zodat je de codes van Y('i olgende pagina
je document Ziet. ¢ Doarlopend
¢~ Even pagina
™ Oneven pagina

In geval je dit pagina-einde wenst te verwijderen, selecteer je dit
door erop te klikken en klik je op je deletetoets. ok _annueren

Hierna: neem:-ik-een;nieuw pagina-eindey]

|

Pagina-einde

13 De invoegpositie verplaatsen in een document

Klik met de muis op de gewenste plaats, daar komt de invoegpositie (of cursor).

Plaats je muisaanwijzer in het midden van een regel en klik op HOME=>»de muisaanwijzer komt in
het begin van de regel

Plaats je muisaanwijzer in het midden van een regel en klik op END=>de muisaanwijzer komt op
het einde van de regel.

Klik op CTRL+HOME=>»muisaanwijzer komt in het begin van je document
Klik op CTRL+END=>»muisaanwijzer komt op het einde van je document

Met de pijltjestoetsen van het toetsenbord:

A 1 regel omhoog

v 1 regel omlaag

> 1 positie naar rechts
€ 1 positie naar links
CTRL+=> Woord naar rechts
CTRL+€ Woord naar links
CTRL+A Alinea naar omhoog
CTRL+V Alinea naar omlaag

Hoe ga je één volledige pagina naar omhoog of omlaag?

Op de verticale schuifbalk vind je dubbele pijltjes, door op deze pijltjes te klikken,
plaats je steeds de muisaanwijzer een pagina naar omhoog of omlaag.

“O"Il

i

Hoe ga je naar de gewenste pagina?

- Op de verticale schuifbalk vind je een bolletje, klik hierop en kies
* voor het blauwe pijltje hierop.

]
NEEEED
EEEEDE

Annuleren
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Typ hierin het juiste paginanummer en klik op Ga naar

Zoeken I Wervangen — @anaar I

3a naar: Paginanummer in¥oeren:
5

Met + en — kunt u naar een valgend of vorig item

Eladwijzer gaan. Met +4 gaat u bijvoorbeeld vier items Je ka.n tevens naar een geWenSte

i ik, . . .
S o pagina gaan door te klikken in het
Eindnoct =l voie |[Ganer | suen ||| menu op Bewerken=»Ga naar of

door te klikken op je F5 toets.

Dubbelklik onderaan de statusbalk op het huidige paginanummer.

Het scherm van Ga naar komt te voorschijn, typ het paginanummer en klik op enter of op Ga
naar.

14 Je document bekijken

Gebruik verticale schuifbalk

Door te klikken op de gewone pijltjes van de verticale of horizontale schuifbalk, bekijk je het
document zonder de muisaanwijzer van plaats te veranderen.
Hou je de muisaanwijzer ingedrukt op een zwart pijltje, dan gaat dit vliugger.

Door het blokje op de verticale schuifbalk te verslepen, ga je tevens vlugger door je document, er
wordt tevens uitleg gegeven over de pagina waarin je je bevindt.

Door te klikken op de plaats onder het blokje in de verticale schuifbalk, ga je telkens een scherm
omhoog of omlaag.

In-en uitzoomen
Op de werkbalk Standaard vind je het icoontje In/Uitzoomen

Hiermee kan je het percentage kiezen waarmee je een document kan
bekijken.
Een percentage van 200% toont je document op dubbele grootte.

Indien gewenst kan je hier ook een getal intypen en klik op je entertoets zodat | Bre=dte

.. Teksthreedte
het gekozen percentage te voorschijn komt. Hele pagina

Twee pagina's

Inzoomen via het menu

Klik in het menu op Beeld=»In/Uitzoomen

| Hier kan je dezelfde opties aanvinken. @ Meerdere pagina's:
n- of uitzoomen tol i 1 1 i 1 1

™ te nentee | UK J€ Dij Meerdere pagina’s, dan kan je

@ i  Tokstbroscts hier instellen hoeveel pagina’s je wenst te —

e l_; =- zien, door hierover met je muisaanwijzer

Percentage: [100% = = = =
erheeldg te SIepen' % % %

10 pt Times New Roman = = o
AaBbCcDoER) Ty Z2 B I A

AZBLCIDAES 72 Bij Voorbeeld zie je telkens een voorbeeld ===

AzBbCcDoEeXxYyZz

3BhCrDdEE van hoe het er op scherm gaat uitzien. ime)  annuleren

Aoruderen

Caroline Decock Pagina: 13




Het in/uitzoomen heeft geen belang bij het afdrukRen van je document.
Het toont je letters groter, maar het drukt ze niet groter af.

In elke weergave kan je nog telkens typen, hoe klein ze ook is.
Een kleiner gekozen weergave kan tevens handig zijn om figuren of teksten naar andere plaatsen
te slepen.

Twee verschillende delen van je document op het scherm
bekijken

Bovenop de verticale schuifbalk vind je een zeer klein splitsstaafje.

Klik en sleep met dit kleine blokje naar het midden van je scherm. E

[@rwiors = rwoms cweln s EE A R REG S a Je document is gesplitst in twee en bevat
S w0 e e s e e e ammesl |y in elk venster een verticale en
horizontale schuifbalk.

Weergave” volgens weblayout
L witrkt i c winrgav vilgans wikiliy-0LT wanneer U 6en wahpaging of
wrdt brekeben, [ de wergave valgers weblay-out bur

~| Hiermee kan je verschillende pagina’s van
Afdrukweergave 4| één document tegelijk bekijken.
U werkt in da afdrukweargave alk u de positie wilt zien van tekst, afbeeldingen en andere o
elemennen op de afgednike pagna

mm— o c oo o= oeosow o camess | |ndien je terug je een niet-gesplitst

e naa ancersplassn scherm wenst, sleep je dit blokje terug tot

boven de verticale schuifbalk.

I o weer g kian e rog telens typon, hoe kien 20 ook
Een iisner gekozen weergave kan tevens handig 2in om figuren of
0 slopon,

Twee verschillende defen van je doctument op het scherm
bekijken
Boverep de verticale schufbal vind jo wen zeer kin splibtaalie @

Of je Klikt in het menu op
Venster=2»Splitsing verwijderen.

Kl e sheep riet bt Keine blokge naar het midden van e scherm
|

Volledig scherm

Door te klikken in het menu op Beeld=»Volledig scherm, zie je een scherm met zuivere tekst,
zonder titel-,werk-,schuifbalken. Indien je terug het volledig scherm wenst, klik je op het
werkbalkje Volledig scherm sluiten.

15 Meerdere documenten openen en bekijken.

Open twee verschillende documenten.
Om gemakkelijk over te gaan van het een naar het ander document klik je in het menu op Ven-
ster

UEmEEET Onderaan dit menu vind je de reeds geopende documenten.

Mieuw wenster Het document dat actief is heeft een vinkje naast de naam.
Alle vensters Om over te gaan naar een ander document, klik je dit aan.
Splitsen Om beide documenten op het scherm te zien, klik je in het
1 Cursus Ward ¥E.doc menu op Venster=»Alle vensters

2 outlook 10 okkober.doc

Beide documenten worden op het scherm getoond.
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Het actieve document heeft een gekleurde titelbalk, om over te gaan naar het andere
document, klik je op de andere titelbalk.

2 Corvers Word 3P i Micranell Womd
Betard Begerken, Beekl Jevepn Cpmash Gaps Tabel eestw b

: - Om een document te sluiten, klik je op het
R TR e e s kruisje van de titelbalk van dit document.
| Eventueel Kklik je op het icoontje Vorig For-
maat(restore down) om het venster zijn

maximale grootte terug te geven.

[A]mssd o Tabama LS L

o —

k1]

CLICE
G w7 Mederiorc  (UF

23 cuthoch 18 chtober o - Microselt Word

Eotad Bewbon Bod jwegm Cpmash Eim Tabel gese teb

DEedoY SRF L-R=dl - GBOEMW & BT s -0,
TRl =u=|[m]s u E[EE .-

13Meerdere documenten openen en bekijken.

Ot verschillance doclarmenten.
Om gamabiabf over % Gade van het ser naar et ander docusment Kk je in het menu o

L 7]

16 Een document bekijken met een andere weergave

Een document kan je bekijken telkens onder een andere weergave.
Onderaan je scherm vind je icoontjes die je gemakkelijk van weergave doen veranderen.

| m||§||::—-J

Normale weergave

U gebruikt de normale weergave wanneer u tekst typt, bewerkt en opmaakt. In de normale
weergave wordt tekstopmaak wel weergegeven, maar wordt de indeling van de pagina vereen-
voudigd, zodat u snel kunt typen en bewerken.

In de normale weergave worden de volgende elementen niet weergegeven: paginabegrenzingen,
kop- en voetteksten, achtergronden.

Weergave” volgens weblayout

U werkt in de weergave volgens weblay-out wanneer u een webpagina of een document maakt
dat op het scherm wordt bekeken. In de weergave volgens weblay-out kunt u net als in een
webbrowser achtergronden bekijken, tekst laten omlopen zodat de tekst in het venster past en
afbeeldingen plaatsen.

Afdrukweergave

U werkt in de afdrukweergave als u de positie wilt zien van tekst, afbeeldingen en andere ele-
menten op de afgedrukte pagina.

Deze weergave is handig wanneer u kop- en voetteksten bewerkt, marges aanpast en wanneer u
met kolommen en tekenobjecten werkt.

Werk je in deze weergave, dan zie je telkens de boven-en/of onderkant van een pagina.

Ga je met je muisaanwijzer tussen deze boven-en onderkant, dan kan je klikken op Spaties ver-
bergen.

De overgang tussen de pagina’s wordt dan weergegeven door een dikke
zwarte streep.

Overzichtsweergave

U werkt in de overzichtsweergave als u naar de structuur van een document wilt kijken en als u
tekst wilt verplaatsen, kopiéren en opnieuw wilt organiseren door koppen te slepen.
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Om deze weergave efficiént te kunnen gebruiken, volg je beter eerst de cursus Word gevorder-

den.

Via het menu Beeld vind je tevens deze weergaven terug.

Beeld |
= normaal

Ed ‘Weblay-out

| afdrukiveergave

Owerzicht

17 Taalmogelijkheden

Spellingscontrole
Onderaan je scherm vind je het woordje Nederlands(indien je Nederlands typt, tenminste)

Door hierop te dubbelklikken kan je de spellingscontrole veranderen.
Kies een andere taal en je computer begint de tekst in een andere taal te controleren op spel-

lingsfouten.

Plaats dan wel het vinkje naast Taal automatisch bepalen uit.

Spellingscontrole:

IE Spell

Door hierop te dubbelklikken maak je de spelllngscontrole wel actief.

ingscontrole is niet actief

Een rood lijntje geeft een spellingsfout

aan.

Een groen lijntje geeft een
grammaticafout aan.

Door met de rechtermuisknop op een
kan je deze verbeteren door een keuze te

Hoobd,

Hond

Hoont

Hoonde

3;/

Honds

Hoon

Alles negeren

Toevoegen aan woordenboek,
AutoCorrectie 3
Taal »

Spelling. ..

Geselecteerde tekst markeren als;

Arabisch {Algerije)
Arabisch (Bahrein)

Het spellingcontroleprogramma en andere
taalprogramma's gebruiken automatisch woordenlijsten

wan de geselecteerde taal, indien beschikbaar,

e LAl tE\f'EnS E.EI"I nisu ™ Geen speling- of grammaticacontrole Uitvoeren
&mﬁﬁm Wis LEEg g ¥ Taal automatisch bepalen
Da kunt Standaard. .. | OF I Annuleren
He Zin negeren

Grammatica. ..

4 Krippen

Kapigren onderlijnde fout te klikken,

2 Plakken maken uit de lijst:

Maak een keuze uit deze lijst

Ofwel klik je op Alles negeren indien je
computer niets hoeft te doen

Ofwel klik je op Toevoegen aan woorden-
boek opdat Word dit woord nooit meer fout
zou vinden(vb je naam)

Ofwel klik je op Taal om een andere taal in te
stellen voor dit woord
Ofwel klik je op Spelling (zie verder)

Indien je een woord vaak fout typt, kan je te-
vens klikken op Autocorrectie, zodat telkens
bij het verkeerd intypen van dit woord, Word
dit automatisch voor je gaat verbeteren.
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Spellingscontrole door gebruik van het icoontje Spelling-en gramma-
tica

E;/
Klik in de werkbalk opmaak op het icoontje Spelling en grammatica OF klik in het menu
op Extra=»Spelling en Grammaticacontrole
2 —
2.x Bovenaan bevindt zich het

Migt in woordenlijst: woord dat je computer

De hoond zat in het hoondehok en was hier niet = | Eén keer negeren | :

bij amn. :I niet herkent.

Alles negeren | BIJ de suggesties worden
een aantal andere
mogelijkheden gegeven.

v| Toeyoegen aan woordenlijst |

LTS Klik je op één van deze

e | Widgen || mogelijkheden, en ik je

EEEQSE Alles wijzigen | ve.ryo_lgens op het knOpJe

hoon Wijzigen, dan verbetert
[ AutaCorrectie | je computer dit woord

Taal voor woordenlijst: Mederlands (Belgig) j éénmaal.

IV Grammatica controleren Klik je op het knopje

Opties. .., | Ongedaan maken | Annuleren | Alles wijzigen, dan
verbetert je computer
overal in je document waar dit woord verkeerd staat door het geselecteerde woord.

Een keer negeren=>je computer hoeft met dit woord één keer niets te doen

Alles negeren=>je computer hoeft overal in je document met dit woord niets te doen
Toevoegen aan woordenlijst=>dit woord wordt aan je woordenboek toegevoegd zodanig dat
dit nooit meer als fout wordt beschouwd.

Je kan ook in het bovenste vak een woord manueel verbeteren, dit ingeval er geen suggesties
zijn en je toch het woord wenst aan te passen.

Spellingscontrole in een andere taal

Normaal detecteert je computer zelf een andere taal van je tekst.

Indien dit niet werkt, kan je een stuk tekst selecteren en kiezen in het menu voor Ex-
tra»Taal®Taal instellen waarbij je de gekozen taal instelt.

Of je selecteert je tekst en dubbelklikt onderaan in de statusbalk op het knopje Nederlands.

Teksten Vertalen in een andere taal @ © Vertalen v X
Gebruik hiervoor het taakvenster. L el aleli
Beeld=»Taakvenster of CTRL+C+C ® Tekst: | carpet

Kies bij het taakvenster met het kleine zwarte uitschuifpijltje voor 7 Huidige selectie

Vertalen. " Geheel document

In woordenlijst opzoeken

Dit werkt enkel nog maar van Engels naar Frans en omgekeerd.
Klik in het vak Tekst en typ het woord dat je wenst te vertalen.
Zoek de woordenlijst op, hier van Engels=»Frans

‘oordenlijst
Engels {%.5.) naar F| v| l Starten i

Klik op starten. Resultaten
ii i carpet s
In resultaten worden de mogelijke vertalingen opgegeven. SR == S R——
Figurdd; b on Ehe
carpet soulever (a
quastion
2. recouvrir d'un tapis
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Je kan tevens volledige zinnen selecteren en dit vertalen door te klikken op Huidige selectie. Het
resultaat is soms wel niet correct te noemen.

Synoniemenlijst

leder woord kan je laten vervangen door een synoniem.

Typ het woord Tevreden en klik in het menu op Ex- 21 x
tra=»Taal=»Synoniemenlijst of klik met je rechter- Opgezacht: Varvangen door synonien:
muisknop op dit woord en kies voor Synoniemen. [evreden =] [behaagii

Betekenissen:

In het vak Opgezocht, verschijnt je woord.

In het vak Betekenissen, vind je enkele andere syno-
niemen. Selecteer hier het gewenste synoniem.
Eventueel krijg je bij Vervangen door synoniem, nog
enkele mogelijkheden van het geselecteerde woord.
Klik op het knopje Vervangen om dit woord te vervan- vervangen | [ Opeosken | vorie annuleren_|
gen.

Woordafbreking in een document

Op het einde van een regel gaat Word je woorden niet splitsen.

Dit kan een groot ruimteverlies betekenen op het einde van een regel.

Plaats je zelf een koppelteken, dan blijft dit koppelteken altijd bestaan, zelfs indien dit woord op
een volledige regel geplaatst wordt.

Hoe laat je Word koppeltekens 2 x|

plaatsen? [ #¥oorden in document automatisch atbreken:
¥ Hoofdletterwoorden afbreken

Klik in het menu op
Extra=»Taal®Woordafbreking Afbreskaone: ||:|JE.3 cm 5‘

Woorden in een document automatisch Opeenvolgende afbreekstreepjes beperken kot: IOnI:ueperkl: 5‘

afbreken=>Word plaatst zelf koppeltekens .
in lange woorden. Handmatig. .. | OF. I Annuleren I

Hoofdletterwoorden afbreken=»indien aangevinkt, worden in hoofdletterwoorden ook
koppeltekens geplaatst.

Afbreekzone=>»op hoeveel cm vanaf het begin van het woord kan je beginnen afbreken?

Opeenvolgende afbreekstreepjes beperken tot=>je kan hier beslissen dat niet iedere zin
met een koppelteken gaat eindigen en beperk hier het aantal afbreekstreepjes.

Handmatig=>»je wenst meer controle en klikt op Handmatig.

Caroline Decock Pagina.: 18



Handmatige woordafbreking:Nederla el 4
afbreken op: I Tab®blad
Ja I lee | annuleren |

Hier kan je beslissen of er een streepje dient te staan of niet.
Indien wel=>Ja

Indien niet=>Nee

Annuleren=>»Stop ermee

Je kan het afbreekstreepje in het woord zelf nog op een andere plaats voegen door in het woord

op deze plaats te klikken.

Wat indien woorden dienen samen te blijven?

Bv het woord Vlaams-Brabant mag niet gesplitst worden.

Typ Vlaams daarna CTRL+SHIFT+KOPPELTEKEN en typ Brabant

We noemen dit een VAST koppelteken

Een vaste spatie maak je door CTRL+SHIFT+SPATIE
Vb 50 kilo

18 Correcties automatisch uitvoeren

Je kan ervoor zorgen dat je computer vaak verkeerd getypte woorden zelf gaat verbeteren.

Klik daarvoor in het menu op Extra=»Autocorrectie opties

In dit venster zie je wat Word automatisch voor je gaat verbeteren.

Wil je echter zelf teksten toevoegen die Word dient te verbeteren, klik dan in het vak Vervangen

de tekst die Word moet vervangen.
Klik in het vak Door en typ de gewenste tekst.
Klik vervolgens op Toevoegen.

Indien je nu dit woord gaat typen, gaat Word dit
automatisch vervangen.

Op deze manier kan je ook vrij gemakkelijk volledige teksten
laten vervangen door een tekenreeks.

Neem een nieuw blad en typ je adresgegevens.

Dewilde Joke

Meiweg 7

9000 Gent

Selecteer dit adres en klik in het menu op
Extra=»Autocorrecties

Typ in het vak Vervangen een lettercombinatie, klik op de
knop Toevoegen.

Klik op OK.

AutoCorrectie: Nederlands (standaard) 2%

AutoOpraak. | Infalabels

AutoOpmaak tijdens typen

AutoTekst |
AutoCorrectie

v Knoppen voor opties van AutoCorrectie weergeven

v Twee beginhoofdletters corrigeren Uitzonderingen. .. |
¥ Zinnen met hoofdletter beginnen

v Tahelcellen met hoofdletter beginnen

¥ Mamen van dagen met hoofdietter

[V onbedoeld gebruik van cAPS LOCK cortigeren

—Iv -Tekst vervangen tijdens typen

Wervangen: Door: €% Tekst zonder opmaak ¢ Tekst met opmaak

Icarolin Icaroline

carriére carrigre B
comimité comité JiE
concureren CONCUFYeren

conitrdle contrale LI

Toevoegen I Yerwijderen |

[+ automatisch suggesties wan het spelingrontroleprogramma gebruiken

[8]4 I Annuleren |
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Indien je nu deze lettercombinatie in een document gaat intypen, verschijnt telkens dit adres.

Autocorrectie-knopjes

Typ in een document een zin zonder hoofdletter.
Wanneer je naar dit woord gaat wijzen met je muisaanwijzer verschijnt een blauw lijntje.
Klik je hierop, dan verschijnt een dergelijk venster met uitleg:

Tk

= -

k7 Ongedaan maken Automatisch hoofdletters gebruiken

Zinnen niek meer automatisch met hoofdletter beginnen

= AutoCorrectie-opties instellen,. .

Indien nodig kan je hier de Autocorrectie ongedaan maken door te klikken op Ongedaan maken
Automatische hoofdletters gebruiken, dan gebeurt dit éénmalig.

Indien nodig kan je Zinnen niet meer automatisch met een hoofdletter laten beginnen, dan is dit
zo voor de rest van je document.

Autocorrectie-opties instellen: hiermee kom je in het dialoogvenster van de autocorrecties te-
recht.

19 Ongedaan maken

In de werkbalk Opmaak bevindt zich een zeer interessant icoontje Ongedaan maken. K -

Door te klikken op dit icoontje wordt je laatste handeling verwijderd.

Indien meerdere handelingen verwijdert dienen te worden, klik je nogmaals hierop.

Naast dit icoontje bevindt zich een uitschuifpijltje waarmee je meerdere acties in één keer kan
ongedaan maken.

Indien je te ver bent gegaan, kan je klikken op het icoontje Opnieuw
Dit herstelt je ongedaan actie.

Met deze twee icoontjes beschik je over de mogelijkheid om eens iets uit te proberen, vind je dit
niet goed, dan klik je op dit icoontje.

Je kan tevens een handeling ongedaan maken door te klikken in het menu op
Bewerken=20Ongedaan maken
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20 Tekenopmaak

Reeds ingetypte tekst:

Selecteer de tekst en kies in de werkbalk opmaak voor volgende icoontjes:

Maakt je tekst vet

Fi Maakt je tekst schuin

u Onderlijnt je tekst

e Vergroot of vereint je tekst

Tahoma - Andere letterstijl

i -, Andere letterkleur, door te klikken op het uitschuifpijltje kan je an-
dere kleuren kiezen, het laatste kleur blijft je computer onthouden

aF Stift die een markeerkleur(achtergrond) geeft aan je tekst

= Plaatst een kader rond geselecteerde tekst

Deze opties kunnen samen ingedrukt worden, zodat een tekst bv vet en schuin kan zijn.
Indien je niet meer wenst dat een tekst een bepaalde opmaak heeft, klik dan de betreffende
knop uit.

Tekst die je wenst in te typen

Kies de gewenste opmaak uit de opmaakwerkbalk en begin te typen.

Je tekst krijgt nu de gewenste opmaak.

Indien je terug in een andere opmaak wenst te typen, dien je terug icoontjes aan te klikken of
andere juist uit te klikken.

Een lange tekst in hetzelfde lettertype=>»selecteer de opmaak en typ dan

Af en toe een woord van lettertype veranderen=>typ eerst de woorden en geef de opmaak
achteraf.

Uitgebreide opmaakmogelijkheden

Klik in het menu op Opmaak=>Lettertype
Of klik met je rechtermuisknop en kies voor Lettertype

Dit scherm bestaat uit drie tabblaadjes:
o Lettertype
e Afstand en positie
e Teksteffecten

Tabblad Lettertype

Onderaan het scherm staat of dit lettertype een TrueType lettertype is of niet.
Truetype: door de printer en op het scherm wordt het lettertype juist weergeven.
Schaalbaar lettertype: afdruk kan afwijken van wat je op het scherm ziet.
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Lettertype=>»Soort letterstijl
Lettertype | Afstand en positie I Teksteffecten I
Latijns lettertype: Tekenskijl: Punten: Tekenstijl-)vet, schuin of beide
_ourier Mew j IStandaard |18
- 14 s
Cursick 16 Punten=>grootte van het teken
Vet =l -
Canplexe schriftbypen Complexe
Letterbype: Tekenskijl: Punten: sch rifttypes = Lette rtype
I ] & o = gar je kiest indien je van rechts naar
F\"Te t':smt onceretrenincestl: Onderctreninad links wenst te schrijven(Arabisch)
kstkleur: Onderstrepingsstijl:  Onderstrepingskleur: . .
Hiervoor moet je eerst de
_ || Autoratisch = . .
FIF =1 =l [ toetsenbordinstellingen van
Effecten .
[ Doorhalen [ Schaduw [ Klein kapitaal Windows veranderen.
[ Dubbel doothalen [ Contour [ Hoofdletters
[~ superscript [ Religf [~ werborgen beksk Tekstkleur=>Kleur van de tekst
[~ =subscript [~ Werzonken
Voorbeeld Onderstrepingstijl=>Soort lijntje
S @mgl e SR onder je tekst
Dit is een TrueType-lettertwpe dat door de printer en op het scherm wordt gabruikt. Onde rstrepingkleu r=>»Kleur van
Standaard. .. | QK I Annuleren | het ”jntje onder je tekst

Effecten

Doorhalen

Dubbel doorhalen

rest

plaatst je tekst hoger dan de

Superscript vb m2 of m3
Subscript plaatst je tekst lager dan de et H20
Schaduw Schaduw rond je tekst

Contour C@ﬂt@UEﬁ

Relief

Verzonken

Klein kapitaal KLEIN KAPITAAL

Hoofdletters

HOOFDLETTERS

Verborgen tekst

Verborgen tekst zie je niet, bij het weergeven
van codes, zie je een stippellijn. Je kan beslis-
sen of verborgen tekst al dan niet afgedrukt
dient te worden.

Je ziet telkens e

en venstertje Voorbeeld met een voorbeeld van de opmaak van je tekst.

Afstand en positie
Klik in het menu op Opmaak=>Lettertype en kies voor het tabblad Afstand en positie

Schaal Maakt je telkst groter en breder volgens een percentage
Tekenafstand | Afstand tussen de tekensverbreden of versmallen.
Positie Hoger of lager dan andere tekst plaatsen
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| Afspatiéring | Ruimte tussen teksten bij bepaalde combinaties van letterreeksen.

Teksteffecten

Effecten op tekst die moet opvallen. Gebruik bij teksten die enkel on-line bekeken worden of via
e-mail.

Hoofdlettergebruik

Selecteer een zin of woord en klik in het menu op Opmaak=>Hoofdlettergebruik

2] x| Hoofdletters: JANTJE GING NAAR BUITEN.
(" Zoals in een zin Kleine letters: jantje ging naar buiten =

"~ kleine letkers
Zoals in een zin: Jantje ging naar buiten.

Alles beginhoofdletter: Jantje Ging Naar Buiten.

" oMKERING IETTERS

oK, I annuleren | Omkering letters: JANTJE gING nAAR bUITEN.

Tekenopmaak verwijderen

Selecteer de tekst of het woord en klik op CTRL-spatie
Of via het menu Opmaak=>Lettertype en plaats alles op de standaardmogelijkheden

Tekenopmaak kopiéren

Volg eventjes mee

Typ enkele zinnen in een document.

Geef enkele woorden een opmaak.
Selecteer een stukje tekst met een opmaak.
Klik op het icoontje Opmaak kopiéren <
Sleep of klik op een ander woord om deze opmaak te kopiéren.

Indien je de tekenopmaak meerdere keren wenst te kopiéren, dubbelklik je op het icoontje Op-
maak kopiéren.

21 Tekst verplaatsen of kopiéren

Verplaatsen

Selecteer een stukje tekst.
Klik op het icoontje Knippen
Plaats je cursor waar je de tekst wenst in te voegen en klik op het icoontje Plakken 3,
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of
Selecteer een stukje en kies met de rechtermuisknop voor Knippen

Plaats je cursor op de gewenste plaats en klik met de rechtermuisknop en kies voor Plakken
Of Gebruik het menu via Bewerken=»Knippen en Bewerken=>Plakken

Of Selecteer een stukje tekst, wijs hierna toe tot je muisaanwijzer in een witte pijl verandert en
sleep tot op de gewenste plaats.

| Het is handig om het inzoomen van een pagina te verkleinen indien je tekst gaat verslepen.

Slepen met de rechtermuisknop, indien je een stuk tekst gaat slepen met de | = Hietheen werplastsen

rechtermuisknop, en deze loslaat op de gewenste plaats word je gevraagd of Hietheen kopiéran

je wenst te verplaatsen of te kopiéren. Hisr koppeling maken
.. Hier hyperlink maken

Kopiéren % terhyp

Selecteer een stukje tekst en klik op het icoontje Kopiéren g

Plaats je cursor op de gewenste plaats en klik op het icoontje Plakken

Of

Maak gebruik van de rechtermuisknop zoals bij Verplaatsen

Of

Maak gebruik van het menu zoals bij Verplaatsen

Of

Selecteer een stukje tekst en sleep terwijl je de CTRL-toets ingedrukt houd tot op de gewenste
plaats.

Meerdere items knippen of kopiéren @ % Kembord: Tvan24  ~ X
Wanneer je op het icoontje Knippen of Kopiéren klikt, dan wordt de inhoud (L Alles plakken | |5 Alles wissen |
hiervan in het klembord geplaatst, wachtend tot je de tekst wenst te plakken. ikopleeniitemlomite]plakdsen:

@ Typ in je document een ;I
eenvoudige tekst, Selacteer

Het klembord kan 24 verschillende items bevatten. een zin en Kk op het icoo...
: =) E‘

Plaats het taakvenster op je scherm.(Beeld=»Taakvenster of tweemaal =~

CTRL+C)

@ Het Kermbord kan 24
verschillende items
bewatten,

Kies voor het item Klembord via het schuifpijltje bovenaan het taakvenster.

@ knippen of Kopigren kikk,

Volg eventjes
mee.

)

Neem een nieuw document. i %

Typ in je document een eenvoudige tekst.
Selecteer een zin en klik op het icoontje kopiéren in de werkbalk standaard.

@ Jantje Ging Maar Buiten,

In het taakvenster verschijnt je gekopieerde zin in het klembord.

Geef een zin een opmaak en kopieer deze zin.
Herhaal dit voor nog enkele zinnen.

In het klembord verschijnen al je gekopieerde zinnen.
Plaats je cursor op de juiste plaats in je document.
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Klik op een zin in het taakvenster die je wenst te plakken, de zin wordt onmiddellijk in je docu-
ment geplakt.

& wOORDEN AFZONDERLL)

Of selecteer in het taakvenster een zin die je wenst te plak- SELECTEREN

ken, naast deze zin verschijnt een uitschuifpijltje, kies voor
plakken om het item in je tekst te plakken of kies voor ver-

wijderen om het item van je klembord te verwijderen. B 1n WDJE Plakken

afzong

¥ Verwijderen

Een geplakte tekst kan je aanpassen aan de opmaak van je
document =
leder geplakte tekst bevat een icoontje Plakopties.

EFFICIENT GEBRUIK VAN KOPIEREN EN PLAKKEN.

H

Bronopmaak behouden
Aanpassen aan doelopmaak

alleen tekst behouden

e O O [®]

Cpraakprofiel of opmaak toepassen. ..

Bronopmaak: opmaak van het gekopieerde item

Aanpassen aan doelopmaak: opmaak van de tekst waarin je het item wenst te plak-
ken(opmaakprofiel).

Alleen tekst behouden: tekst zonder opmaak.

Opmaakprofiel of opmaak toepassen: om een opmaak of een opmaakprofiel aan het ge-
plakte item toe te passen.

Om de volledige inhoud van het klembord te plakken, klik je op het icoontje Alles plakken, om
de volledige inhoud van het klembord te wissen, klik je op het icoontje Alles wissen.

Klik je op het icoontje plakken van je werkbalk standaard, dan wordt altijd het laatst gekopieerde
item geplakt.

Alle bovenstaande uitleg geldt ook voor het knippen van items.

22 Alineaopmaak

Wanneer je een alinea een alineaopmaak wenst te geven, volstaat het om de cursor in deze
alinea te plaatsen.
Wanneer je meerdere alinea’s een opmaak wenst te geven, dien je deze te selecteren.

Een alinea wordt steeds begrensd door een druk op de entertoets.
Op het einde van een alinea vind je steeds het volgende teken:q

Urtlijning van teksten

Klik in een alinea:

Standaard staat een alinea links uitgelijnd: De marge komt mooi recht langs de linker-
kant
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De wetenschappelijke wereld is overeengekomen om de term Cara niet langer te gebruiken,
vooral omdat nu veel meer geweten is over de oorzaken en achtergronden van astma. Het is niet
langer meer een "aspecifieke" aandoening. We weten vrij goed welke specifieke oorzaken en
aangeboren afwijkingen aan de basis liggen van deze aandoeningen.

Bij een gecentreerde alinea staat iedere regel gecentreerd ten opzichte van het midden.
Dit wordt vooral gebruikt bij titels.

De wetenschappelijke wereld is overeengekomen om de term Cara niet langer te gebruiken,
vooral omdat nu veel meer geweten is over de oorzaken en achtergronden van astma. Het is niet
langer meer een "aspecifieke" aandoening. We weten vrij goed welke specifieke oorzaken en
aangeboren afwijkingen aan de basis liggen van deze aandoeningen.

Bij een rechts uitgelijnde alinea staat iedere regel langs de rechtermarge mooi onder
elkaar.

De wetenschappelijke wereld is overeengekomen om de term Cara niet langer te gebruiken,
vooral omdat nu veel meer geweten is over de oorzaken en achtergronden van astma. Het is niet
langer meer een "aspecifieke" aandoening. We weten vrij goed welke specifieke oorzaken en

aangeboren afwijkingen aan de basis liggen van deze aandoeningen.

% Uitvullen: bij een uitgevulde alinea staat de linkermarge en de rechtermarge netjes onder
elkaar, alle tekst wordt uitgevuld over de regel, behalve de laatste.

De wetenschappelijke wereld is overeengekomen om de term Cara niet langer te gebruiken,
vooral omdat nu veel meer geweten is over de oorzaken en achtergronden van astma. Het is niet
langer meer een "aspecifieke" aandoening. We weten vrij goed welke specifieke oorzaken en

aangeboren afwijkingen aan de basis liggen van deze aandoeningen.

De uitlijning kan je ook bekomen door te klikken in het menu op Opmaak=>Alinea
Bij Algemeen kan je kiezen uit een keuzelijst met de verschillende uitlijningen.

Insprong van een alinea

Plaats je cursor in een alinea.
Zorg dat de liniaal op je scherm staat, indien niet: Beeld=»Liniaal

De liniaal bevat langs de linkerkant een zandlopertje.
Deze bestaat uit drie delen:

Bovenste deel=>Eerste regel inspringen
' | Middendeel=2>Verkeerd-om inspringen
Onderste deel=>Links inspringen

Klik en sleep het bovenste deel een stukje weg:
Resultaat: de eerste regel van de alinea springt in.

De wetenschappelijke wereld is overeengekomen om de term Cara niet langer te gebruiken, vooral
omdat nu veel meer geweten is over de oorzaken en achtergronden van astma. Het is niet langer meer een "aspecifieke"
aandoening. We weten vrij goed welke specifieke oorzaken en aangeboren afwijkingen aan de basis liggen van deze aan-

doeningen.
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Klik en sleep het middelste deel van de zandloper weg:
Resultaat: alles behalve de eerste regel springt in.

De wetenschappelijke wereld is overeengekomen om de term Cara niet langer te gebruiken, vooral omdat nu veel meer
geweten is over de oorzaken en achtergronden van astma. Het is niet langer meer een "aspeci-
fieke" aandoening. We weten vrij goed welke specifieke oorzaken en aangeboren afwijkingen aan
de basis liggen van deze aandoeningen.

Klik en sleep het onderste deel van de zandloper weg:
Resultaat: alle regels springen links in

De wetenschappelijke wereld is overeengekomen om de term Cara niet langer te gebruiken,
vooral omdat nu veel meer geweten is over de oorzaken en achtergronden van astma. Het is
niet langer meer een “aspecifieke" aandoening. We weten vrij goed welke specifieke oorzaken
en aangeboren afwijkingen aan de basis liggen van deze aandoeningen.

Langs de rechterkant van de liniaal beschik je ook over een half zandlopertje: Rechts in-
springen
Resultaat: doet alle regels rechts inspringen

De wetenschappelijke wereld is overeengekomen om de term Cara niet langer te gebruiken,
vooral omdat nu veel meer geweten is over de oorzaken en achtergronden van astma. Het is
niet langer meer een “aspecifieke" aandoening. We weten vrij goed welke specifieke oorzaken
en aangeboren afwijkingen aan de basis liggen van deze aandoeningen.

Regels doen inspringen, kan je ook doen via het menu Opmaak=>alinea=»inspringen

Inspringen
Links: I2 cr ﬁ Speciaal; Met:

Rechts: |2 cm = IEerste reqgel j I? £m |

Je kan tevens gebruik maken van de icoontjes Inspringing vergroten en Insprin-
ging verkleinen

Tl
n
!|+|
|

Afstand voor en na van een alinea

Je kan de afstand voor en na van een alinea instellen via het menu Opmaak=>Alinea
Dit is de witte ruimte na of voor een alinea.

Afstand

Yoor: |opt = Regelafstand: op:
=R IEI pk ﬂ IEI‘lkE| j I ﬂ

[T Geen ruimke toevoegen tussen alinea's met hetzelfde opmaakprofiel

Deze afstand wordt steeds weergegeven in punten.

De afstand verspringt steeds met 6 punten, dit is ongeveer een halve regelhoogte indien je met
een letterhoogte van 10 tot 12 werkt.
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Indien je wenst dat de afstand met een ander aantal punten omhoog gaat, dien je dit getal zelf

in te vullen.

Regelafstand

Via het menu Opmaak=>Alinea<»Regelafstand, kan je de afstand tussen de regels instellen.
Hieronder zie je een tekst met een regelafstand van anderhalf.

De wetenschappelijke wereld is overeengekomen om de term Cara niet langer

te gebruiken, vooral omdat nu veel meer geweten is over de oorzaken en

achtergronden van astma. Het is niet langer meer een "aspecifieke"

aandoening. We weten vrij goed welke specifieke oorzaken en aangeboren

afwijkingen aan de basis liggen van deze aandoeningen.

Via de werkbalk Opmaak vind je een icoontje dat je kan gebruiken voor de = '[

regelafstand:
Klik hier op de gewenste afstand.

1.0

1.5
2.0
2.5
3.0

Meer. .,

Bij het instellen van de alineaopmaak vind je steeds een voorbeeldvenster terug, net zoals bij de

letteropmaak.

Tekstdoorloop van een alinea

Klik in het menu op Opmaak=>Alinea en klik
op het tabblad Tekstdoorloop.

Zwevende regels voorkomen:

Hiermee voorkom je dat de laatste regel van
een alinea op een nieuwe pagina en de eerste
regel van een alinea onderaan een pagina
afgedrukt worden.

Regels bijeenhouden: selecteer de alinea,
deze regels worden steeds bijeengehouden en
worden altijd op dezelfde pagina geplaatst.

Bij volgende alinea houden:

Inspringingen en afstand

x|

Paginering
v Zwevende regels voorkomen I ij volgende alinea houden

[ Regels bijeenhouden [ Pagina-sinde ervoor

[~ Regelnummers onderdrukken
[ Hiet afbreken

Deze alinea blijft samen bij de volgende alinea, er wordt geen nieuwe pagina gemaakt tussen

deze alinea’s.

Pagina-einde ervoor: zorgt ervoor dat deze alinea op een nieuwe pagina begint.
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Regelnummers onderdrukken: indien regelnummers ingesteld
staan, kan je deze in een alinea vermijden. 1

Overgevoelig

De wetenschappelifke we

omdat nu veel me

z
3
4 niet langer meer een "asp
5
g

Regelnummers instellen vind je verder bij Pagina-instelling.

en aangeboren afwijking

nu over "hyperreactieve |

Niet afbreken: breekt in deze alinea de woorden niet af.

7 Als gezonde mensen in e

wat hoesten, zi] voelen dj

9 hyperreactieve luchtwe

10 zich benauwd woelen, pis
11 samen met een lopende

1 ich niet benerkt tot de d

Alineaopmaak verwijderen

Klik in de alinea en klik op CTRL+Q
Of kies in het menu voor Opmaak=>Alinea en stel de standaardinstellingen in.

Alineaopmaak kopiéren

Selecteer de alinea waarvan je de opmaak wenst te kopiéren en klik op het borsteltje van
Opmaak kopiéren.
Klik nu in de alinea waar je deze opmaak aan wenst te geven.

23 Tekst invoegen: gebruik klikken en typen

In deze versie van Word kan je gemakkelijker tekst op de juiste plaats invoegen.

We voeren dit
eventjes uit!

Neem een nieuw blad.

Ga met je muisaanwijzer naar het midden van de eerste regel van je blad. Je cursor krijgt een
andere vorm. Dubbelklik en je cursor verschijnt op de juiste plaats in je blad, je kunt onmiddellijk
beginnen met typen.

Wanneer je naar de icoontjes in je werkbalk kijkt, dan zie je dat het icoontje centreren inge-
drukt staat. Je kunt je tekst dus centreren door gewoon te dubbelklikken in het midden van je
bladregel.

Dubbelklik vervolgens op de rechterbenedenmarge van de pagina, typ je naam=>je naam staat
rechts uitgelijnd. Bekijk het icoontje rechts uitlijnen in de werkbalk standaard.

Bekijk de codes van je document via het icoontje Weergeven/verbergen uit de werkbalk stan-
daard=>Er zijn nieuwe alinea’s ingevoegd tussen je teksten. q
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Neem een nieuw blad.

Plaats je cursor ergens op een afstand tussen de linkermarge en tussen het midden.

Dubbelklik.

Er wordt een tabstop ingevoegd (bekijk je liniaal ter controle).

Typ wat tekst

Plaats je cursor wat verder en dubbelklik, er wordt terug een tabstop ingevoegd.

Hoe schakel je klikken en typen uit (of in?)?

Extra=»opties¥Bewerken=2Klikken en typen=2Plaats een vinkje naast Klikken en
Typen inschakelen om deze optie in te schakelen en plaats het vinkje uit om dit uit te schakelen.

Verschillende cursors van Klikken en typen:

De vorm yan Toegepaste
de aanwijzer opmaak
1= Links witlijnen

Cenktreren

i+

Rechts uitlijnen

il
—

I

Links inspringen

— =
|

Tekstomloop links

Tekstomloop
rechts

[l
—

24 Tabulatorstops

Tabulaties dienen om tekst netjes onder elkaar in kolommen te plaatsen.

Bij het klikken op je tabtoets wordt er standaard een tab
op 1,27 ingesteld.

Om de standaardafstand te wijzigen klik je in het menu op
Opmaak=>Tabs

Daar plaats je naast Standaardtabs om de... typ het
gewenste getal waar er een standaardtab dient geplaatst te
worden.

Klik vervolgens op OK.

Gebruik nu je tabtoets om te controleren.

Zelf tabstops instellen

Tabpositie: Standaardtabs om de:
I |1,27 cm =
;I Te wissen tabstops:
=l
Litlijnen
&+ Links " Centreren " Rechts
" Decmaal  Lijn
Opyulbeken
& 1 Geen W L PR
Ca_
Instellen | Sissen | Alles wissen |

oK I Annuleren |
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In de liniaal klik je onder het getal waar je een tabstop wenst in te stellen.
In de liniaal verschijnen haakjes daar waar een tabstop komt.

E-|-1-|-2-|-3-|-4,-_|-5-|-5-|-:-'-l-g-|-~3-|-1u-|-11-|-13_-|-13-|-14-|

Klik op je tabtoets, typ je tekst, klik op tab, typ je tekst, klik op tab, typ je tekst en enter voor de

KRR R A RN AN TV K L O S E I+ TR Y TS

Jan gaat ZWEMMEn
Piet gaat turmen
Migke doet niets

Joke gaat wissen

volgende alinea.
Herhaal indien nodig.

Zo kan je kolommen met tekst typen.
Je kan ook tabstops instellen via het menu.
Klik in het menu op Opmaak=>Tabs

Typ bij Tabpositie het getal waar je een tab wenst in te
stellen.

Klik op instellen.
Herhaal tot alle tabstops ingesteld zijn.
Klik op OK.

In de liniaal zie je de ingestelde tabstops.

Tabstops verwijderen

el

Tabpositie: Standaardtabs om de:
10 {127 cm =
Jem :I Te wissen kabstops:
7om
e
itliinen
% Links " Centreren " Rechts
" Decimaal " Lijn
Cpyvulkeken
* 1 Geen 2 53—
i
Instellzn | Wissen | Alles wissen |

[ul s I Annuleren |

Plaats je cursor in de alinea waar je de tabstop wenst te verwijderen.

Sleep de tabstops uit de liniaal en laat deze op je blad vallen.

of

Klik in het menu op Opmaak=>Tabs en kies voor Alles wissen om al je tabstops te verwijderen
Of selecteer de tabstop die je wenst te verwijderen en kies voor Wissen

Klik vervolgens op OK.

Tabstops verplaatsen

Selecteer de alinea’s waarvan je de tabstops wenst te verplaatsen.

Versleep in de liniaal de tabstops tot op de gewenste plaats.

Of klik in het menu op Opmaak tabs, selecteer de tab die je wenst te verplaatsen en typ een an-

der getal in.

Hou je de ALT-toets ingedrukt bij het verslepen van een tab, dan zie je ook de afstand in cm tus-

sen de tabs.

— 57 — .78 cm

E.47 cm

Caroline Decock

Pagina: 31




Soorten tabstops

Langs de linkerkant van de liniaal vind je een icoontje waar je een keuze uit verschillende tab-
stops kan maken.

Linkse tabs: plaatst alle tekst netjes links onder elkaar

Rechtse tabs: plaatst alle tekst rechts netjes onder elkaar

Gecentreerde tab: plaatst alles volgens het midden van de tekst onder elkaar
Decimale tab: plaatst decimale getallen volgens de komma onder elkaar.
Lijntab: plaatst een lijntje tussen andere tabs

Voorbeeld van ingetypte tekst met verschillende tabstops:

B I T e T R I

Pop 1342,321 qgetal centraran
Leqgohkbis 92,8989 aantal rrial
Evxhis 0,78 prijsofferte huhreren
Fechts EFEFE7,95989 lirks ridden

Voorbeeld met lijntabs:

R R Rt T

Pop 1242321 qgetal centreran
Legobkkis 93,8929 aantal rrol
Erehis 0,78 prijsofferte huiveren
Fechts EFEFE7, 95989 limks ridden

Het soort tab kan je ook instellen via het menu Opmaak=»Tabs
Per tab beslis je of dit een linkse, een rechtse, een gecentreerde, decimale of lijntab is.

Opvulteken tussen tabs

Tussen de tabs kan je beslissen om een opvulteken in te stellen:

[210] o PR 1342,321 ---------------- getal centreren
Legoblokje........ccovveuveennnenn. 98,8989 ------------—- aantal mol
Furbie......cccoeeiiiiiieennnns 0,78 ----=-=mmmmmmmm- prijsofferte huiveren
Rechts.....c...coeeeunie 676787,98989 ------------- links midden

Klik in het menu op Opmaak=>Tabs

Selecteer de tab waar je een opvulteken wenst voor te plaatsen en plaats een bolletje naast het
gewenste opvulteken.

Doe dit voor alle tabs waar een opvulteken dient voor te staan en klik op OK.

Caroline Decock Pagina.: 32



Codes van Tabs
Klik op het icoontje Weergeven/verbergen om de codes van je document te zien.

Pop —- klop sl

— —
—- Tal —- sl —- bralf

Een tabcode wordt voorgesteld door een pijltje.

25 Randen en Arceringen

Indien je rondom een alinea een kader wenst, dan zorg je ervoor dat er niets geselecteerd staat
in deze alinea of zorg je ervoor dat alles geselecteerd staat.
Indien er een stukje tekst geselecteerd staat, wordt er een Rader rond deze tekst en niet rond de alinea
geplaatst.

] - Klik je op dit icoontje, dan kan je uit verschillende instellingen kie-
zen.
|| Al i i= | Kader=»plaatst een volledig kader rondom je alinea.
p— Geen rand=>doet de randen van je alinea volledig weg

+ — Bovenrand=>plaatst een rand boven je alinea
Onderrand=>plaatst een onderrand onder je alinea

Linkerrand=>»plaatst een linkerrand aan je alinea

Rechterrand=»plaatst een rechterrand aan je alinea

Voorbeeld van enkel een linkerrand:

De wetenschappelijke wereld is overeengekomen om de term Cara niet langer te gebruiken, vooral omdat nu
veel meer geweten is over de oorzaken en achtergronden van astma. Het is niet langer meer een “aspecifieke"
aandoening. We weten vrij goed welke specifieke oorzaken en aangeboren afwijkingen aan de basis liggen van
deze aandoeningen.

Dit kan je tekst op vrij eenvoudige wijze goed benadrukken.

Sommige opties van randen kan je enkel maar in tabellen gebruiken.

Opmaakmogelijkheden met kaders en randen

: : Selecteer enkele alinea’s en klik
Randen | Paginarand I Arcering | . het menu o
Instelling: Skifls Woorbeeld In u p
____________________ | | Klik op het diagram hierandsr of gebruik Opmaak9 Randen en
e J de knoppen om randen toe ke voegen. Arceri ngen
D cador T Klik bij Instelling op het
memmm - gewenste soort kader.
Schaduw — .. .. . .
I:l Klewr: Bij Stijl kies je de soort rand.
| - |
Drig-Dr ..
B o= Dikte: Bij kleur het kleur.
I 1t pk j Toepassen op.
S [pinea =] || Bij dikte, de dikte.
Opkies, .. |
‘Werkbalk weergeven | Horizontalz lijn. .. Annuleren |
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Je ziet telkens een voorbeeld in het rechterdeel van het venster.

Bij Toepassen op: kan je een keuze maken tussen tekst of alinea.

ooties voor randen e secer RN 2]

Alstard ot bekit
B [ 3 [

o R Klik je op Opties, dan kan je nog de marge van je kader tot je tekst

in stellen.

i

Yoorbeeld

- Klik. op het diagram hieronder of gebruik
IR Ve de knoppen om randen toe ke woegen.

Klik je in het voorbeeldvenster op een rand, dan verdwijnt deze.
Klik je terug op een rand, dan komt deze terug te voorschijn.

Je kan een rand ook verwijderen of terug halen door te klikken
op de knopjes naast het voorbeeld.

Indien gewenst kan je steeds een andere kleur selecteren en een andere stijl, vervolgens klik je
op de knopjes van het voorbeeld, op die manier bekom je een kleurrijk kader. Dit ziet er echter
vaak overdreven uit op die manier.

Arceringen

Selecteer een alinea en klik in het menu op Opmaak=>Randen en Arceringen en kies voor het
tabblad Arceringen.

Renden | Paginarand  Argering | Hier kan je de gewenste opvulling
Cpyuling Woorbeeld | nSte | |e n.
Geen opvuling
_IEIE;;;;; Indien gewenst kan je bij Patroon
EEEEEEEN een kleur over deze opvulkleur laten
======== [ = plaatsen, dit wordt vaak te veel.
W= . .
| (T Toepassen op: hier kan je terug
I =l beslissen op Alinea of op Tekst.
Patronen
= Eventueel kan je eerst nog op het
chti - Toepassen op: J g p
E:’m'c 2 = inea =] || tabblad Randen ook nog een rand
| R — E| instellen en dan klik je op OK.

ﬂerkbalkweergevenl Horizontale lijn. . . | OF | Annuleren |

Horizontale lijn

Klik op het icoontje Randen en Arceringen en kies voor Horizontale lijn.
Wil je deze lijn verder bewerken, dan selecteer je deze en dubbelklik hierop.
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Breedte: 100% is breedte blad, hier kan je beslissen om dit kleiner of groter te maken.
Meten in: hier kan je eventueel cm kiezen en de gewenste lengte invullen.

Hoogte: hoogte van de lijn.

Kleur: eventueel kies je een andere kleur.

Uitlijnen: indien de lengte kleiner is dan de breedte 2
van het blad, kan je beslissen of de lijn links, ge- |
centreerd of rechts dient te staan. B

Imn% 3‘ Meten in: IPercentage 'l
Hoogte
|1,5 e =

Kleur

¥ Effen kleur gebruiken (geen arcering) | —

Llitliinen

’T _ -

Links Centreren Rechks

scrueren_|

Gebruik van de werkbalk Tabellen en randen

Klik je in werkbalk Standaard op het icoontje Tabellen en Randen dan verschijnt
volgende werkbalk:

Tabellen en randen

Je muisaanwijzer is in een potlood veranderd, klik op het eerste icoontje van deze _ﬁ:"
werkbalk(Tabel tekenen) om dit uit te schakelen.

Sglecteer een alinea en gebruik het icoontje Arceringskleur om een arcering aan je {&? -
alinea te geven.

Selecteer een alinea, kies bij het icoontje Lijnstijl de gewenste lijnstijl. — K
Kies bij het icoontje Lijndikte de gewenste lijndikte. W

Kies bij het icoontje Randkleur de gewenste randkleur. i -

Klik bij het icoontje Kader, de gewenste kader aan.
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26 Opsommingtekens en nummering

Opsommingtekens

In de werkbalk Opmaak hebben we hiervoor een icoontje Opsommingtekens. ==
Klik hierop, er verschijnt onmiddellijk een opsommingsteken.

Typ je tekst en druk op je entertoets, er komt opnieuw een opsommingsteken.

Verslag
Rapport
Werkmap
Documenten

Door tweemaal op je entertoets te klikken, stop je deze opsomming.
Of door terug te klikken op het icoontje Opsommingtekens

Automatisch gebruik opsommingtekens

Typ een koppelteken, een spatie en dan wat tekst.

Bij een enter komt er automatisch een nieuw opsommingsteken.
Dit bekom je bij nog andere tekens:

* item1=» indien enter, volgt een opsomming.

Meerdere opsommingtekens
Klik in het menu op Opmaak=>0Opsommingtekens en nummering

Kies hier het gewenste opsommingteken
Opsommingstekens | Murnmers | Meerdere niveaus I Lijstopmaakprofielen | Ult en kllk Op OK.
- o -
Geen . ° -
Opsormmingsteken
+ % > v o o | ’ = |
+ + » ¥
4+ e » v Lettertvpe. .. | Teken. .. | Figuur... |
Positie wan opsommingsteken ——————————
Inspringen op: ID cm 3‘
BENEESSEN |
Positie wan tekst
Tabspatie na;
Beginwaardenl ok I Annuleren | m Inspring=n op: m
Woorbeeld
v
v
Indien deze keuzemogelijkheden nog niet voldoende zijn, klik je op v
een willekeurig vak en klik je op Aanpassen.
Bij Teken kan je een ander teken zoeken, net zoals bij een ok | Annuleren
symbool.

Bij Lettertype kan je een opmaak aan dit opsommingsteken geven.
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Bij Figuur kan je eventueel een figuurtje als opsommingsteken kiezen.(dit kan vrij lang duren)

Positie van opsommingsteken: plaats van dit teken ten opzichte van de marge.

Positie van tekst

Tabspatie na: na een opsommingsteken volgt altijd een spatie, hiermee kan je de afstand
instellen tussen het opsommingsteken en de tekst.

Inspringen op: indien je tekst over meerdere regels loop, op welke afstand springt deze tekst
dan in.

Bekijk de codes van je document zodat je ziet waaruit een opsomminglijst echt bestaat.

> — F'I:Flﬂ Codes:

Een opsommingsteken
- —h F||:1:|ﬂ Een tabstop

Tekst
— I{'-I':'I:'“ Je ziet hier ook duidelijk dat na ieder opsommingsteken terug een

- Em-l_ﬂ alinea begint.

Gegevens verder onder een opsomminglijst typen
Wanneer je op het einde van een lijst op je entertoets drukt, volgt er automatisch een nieuw op-
sommingsteken.

Hoe kan je dit vermijden?

Op het einde van je alinea, doe je geen enter, maar SHIFT+ENTER
We noemen dit een NIEUWE REGEL binnen een alinea nemen.
Zodoende kan je verder onder een opsommingteken typen.

+— Yoorgerechtens Codes van shift+enter en ctrl+enter.

Salades
Soepe!
Scampif]
+—s Hooldgeredhterns-
Yeasar
Viset
Kip]
*—& Deszart s
Choooladermnousse)

Opsommingtekens in opsommingtekens =

Typ een lijstje
Om telkens een niveau te verlagen klik je op het knopje Inspringing vergroten

Om telkens een niveau te verhogen klik je op het knopje Inspringing verkleinen =
e Europa o
0 Belgié
o0 Nederland
=  Friesland
= Holland
o Frankrijk
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e Afrika
o Kongo
0 Zuid-Afrika

Een lijst kan je gemakkelijk van opsommingsteken veranderen door te selecteren en te klik-
ken op Opmaak=>opsommingtekens en een ander hieruit te kiezen.

Genummerde lijsten
Klik hiervoor op het icoontje

i
> —_—
T —

Alles wat geldt voor Opsommingtekens geldt hier ook voor genummerde lijsten.

Automatisch genummerde lijsten

- Typ je het getal 1, een puntje en een spatie, dan volgt bij een druk
é- I';IE'E8| op de entertoets automatisch een genummerde lijst.

Genummerde lijsten laten doorgaan of stoppen

Bij het intypen van verschillende lijsten, kan je beslissen of deze lijst dient verder te lopen of te
stoppen.

1. Verslag

2. Vergadering
3. Rapport

1. Gisteren

2. Morgen

3. Overmorgen
Een stukje tekst

4. Eergisteren

5. Verleden week

Opsommingstekens  Mummers | Meerdere niveaus | Lijstopmaakprofielen | Typ een genummerde IIJSt in.
— ’ Typ hier een stukje tekst achter.
R ! Maak terug een genummerde lijst.
Ceoan ] Il Indien de nummering niet doorzet, klik in
3 . het menu op Opmaak=>Opsomming en
nummering
A @ a L Kies voor het tabblad Nummering.
B 9] ] ii ) ) .
. 5 . . Onderaar_w dit venster kan je beslissen om
alles opnieuw te nummeren of om Door te

gaan met de vorige lijst.

% Opriieuw nummeren " Doorgaan met vorige lijst Aanpassen... |
Eeginwaarden | oK I Annuleren |

Genummerde lijsten veranderen

Klik in het menu op Opmaak=>Opsomming en nummering. Kies voor het tabblad Nummers
en klik op een vak waarvan je de nummering wenst in te voegen.
Klik op OK
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Indien je verdere aanpassingen wenst, klik je, nadat je op een gekozen vak hebt geklikt, op de

knop Aanpassen.

Aanpassen kan je doen op dezelfde manier als bij Opsommingtekens.

Genummerde lijsten met meerdere niveau’s
Klik in het menu op Opmaak=>Opsomming en nummering en kies voor het tabblad Meerdere

niveau’s.

1. Europa
1.1. Belgié
1.2. Nederland
2. Afrika
2.1. Kongo

Indien je liever met het toetsenbord werkt, kan je deze methode volgen:

Kies voor dit vak.
Er staat reeds een cijfer 1 in je blad.

Typ hier een titel naast en druk op je entertoets.
Er volgt een cijfer 2. Druk op het icoontje Insprining vergroten om naar een
kleiner niveau te gaan.
Indien je achteraf naar een hoger niveau wenst te gaan, klik je terug op het
icoontje Inspringing verlagen.

!|+|
U]
Tl
m

Klik in het menu op Opmaak=>0Opsomming en nummering en kies terug voor hetzelfde vak

als hierboven.
Typ terug de eerste titel

1. Europa

1.1. Belgié

1.2. Nederland
2. Afrika

2.1. Kongo

2.2. Zuid-Afrika
3. Amerika

Enter op het einde van de tekst
Onmiddellijk na je opsommingsteken, tab

Onmiddellijk na je opsommingsteken, shift+tab

Onmiddellijk na je opsommingsteken, tab

Onmiddellijk shift+tab

Genummerde lijsten met meerdere niveau’s aanpassen
Klik in het menu op Opmaak=>0Opsomming en nummering en kies voor het tabblad

Meerdere niveau’s.

Selecteer het vak dat je reeds
gebruikt hebt en klik op de knop

Aanpassen.

Kies bij Niveau het Niveau dat je

wenst aan te passen.

Kies als voorbeeld Niveau 2.

In het vak Nummering staat de
nummering die hoort bij dit niveau.

rNurnmering
Iiveau MNummeting:

- |1.
Stijl:

Beginnen bij:

Lz, .

Warig niveau:

R

=k =

LI I vl LeLtertype.‘.l

Positie wan nurmrmet
IL\nks vl

Uikgelijnd op: ID o E‘

rPositie van kekst
Tabspatie na:

|0,53 cm E‘

Inspringen op: |0,63 omn E‘

Lijst met meerdere niveaus aanpassen

Annuleren |
Meer ¥ |

Woorbeeld

IRRRERERRRE

2=
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Door de stijl te veranderen kan je de stijl van de nummering van dit niveau veranderen.
Beginnen bij: met welk nummer dient dit niveau te beginnen.

Wat is het lettertype van je opsommingsteken?

Positie van het nummer: links ten opzichte van de linkermarge, of gecentreerd of rechts ten
ppzichte van de linkermarge. Dit heeft geen effect bij 1 cijfer omdat de uitlijning hiervan dezelfde
is.

Uitgelijnd op: plaats van het nummer ten opzichte van de linkermarge

Positie van de tekst: Eerst de afstand van de tabulatie van het nummer tot aan je tekst
Inspringen op: afstand van het nummer tot aan de tekst, verkeerd-om ingesprongen.

27 Paginaopmaak

De paginaopmaak gaat in principe steeds over ALLE pagina’s van het document.

Tabblad Marges

Om de paginaopmaak te bewerken dubbelklik je in de liniaal of klik je in het menu op
Bestand=»Pagina-instelling.

Pagina-instelling 2IxIl Op het tabblad Marges kan je de marges
Marges | Papier I Indelingl instellen.
Marges Een paginamarge is de lege ruimte langs de
Boven: | DR onder: [254cm =] || randen van het papier. In het algemeen worden
Links: [ = pechts: [3,07am =] | | tekst en afbeeldingen in het afdrukbare gebied

Fugmatge: ID cm 5‘ Pisitie wan rugrmarge: ILinks vl binnen de marges geplaatst. Sommige onder-
delen kunt u echter in de marges plaatsen,

Afdrukstand .
= bijvoorbeeld kop- en voetteksten en
’ paginanummers.
Staand Liggend
Pagina's Boven=>marge bovenaan je document
Meerdere pagina's: [niormsal [ Links=>linkermarge
Onder=>marge onderaan je document
Voorbeeld Rechts=>»marge langs de rechterkant
Toepassen op:
Heel document j

Rugmarge: U kunt een rugmarge gebruiken als
u extra ruimte wilt toevoegen aan de zij- of bo-
venkant van een document dat u wilt inbinden.
Door de rugmarge blijft de tekst naast de

%

Standaard. .. |

annueren || inbinding zichtbaar.

Afdrukstand: een staand of een liggend blad

Pagina’s: Meerdere pagina’s

Marges spiegelen: Marges instellen voor pagina's die tegenover = =
elkaar liggen. U kunt marges spiegelen om zo pagina's die tegenover
elkaar liggen in te delen voor dubbelzijdige documenten, zoals
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boeken en tijdschriften. In dit geval zijn de marges op de linkerpagina het spiegelbeeld van de
marges op de rechterpagina (dat wil zeggen, de binnenmarges hebben dezelfde breedte en de

buitenmarges hebben dezelfde breedte).

2 pagina’s per vel: drukt twee pagina’s af op 1 vel

Katern: drukt je pagina’s af in een boekje

Hierbij moet je kiezen hoeveel vellen er in 1 boekje zitten.
Een boekje wordt horizontaal afgedrukt, met twee pagina’s op 1 blad.
Indien je kiest voor 4 vellen, dan wordt tekst 1 en tekst 4 op hetzelfde blad afgedrukt, tekst 2 en

tekst 3 op hetzelfde.
Tabblad Papier

Pagina-instelling

Papier I Indeling |

2]

Marges in.

Papierformaat:

Breedte: |21 cm 5‘
Hoogte: |29,? cm 5‘
Papietinvoer

Eerste pagina:

Owerige pagina's:

Standaardpapierlade (Autom|PN
Aukomatically Select
Auto Seleck

Lpper Paper Traw
Manual Paper Feed
Lowwer Paper Traw LI

fManual Paper Feed
Lower Paper Tray :I

Woorbeeld
Toepassen op:
IHeeI document j

Afdrukopties. .. |
Standaard. .. |

Tabblad Indeling

Een aantal opties van dit tabblad worden verder
uitgelegd.

8] I Annuleren

=

Verticaal uitlijnen:

Boven: plaatst je tekst bovenaan, meeste witruimte is
onderaan

Centreren: plaatst je tekst verticaal in het midden,
witruimte boven en onder je tekst is dezelfde

Onder: plaatst je tekst onderaan, meeste witruimte is
bovenaan

Uitvullen: verdeelt je tekst tussen de boven-en
ondermarge. De afstand tussen de alinea’s wordt
groter.

Stel bij papierformaat het gewenste formaat

Indien geen juist formaat beschikbaar is, kan je
zelf getallen ingeven bij Breedte en Hoogte.

Papierinvoer: indien je eerste blad uit een an-
dere papierlade komt (vb indien je een gekleurd
voorblad wenst)

Overige pagina’s(dus niet het eerste blad) kan je
kiezen uit een andere lade.

Pagina-instelling

Indeling |

TTEMECEETEN— - |

21|

Marges | Papier

Sectie
Sectie beginnen:

™ Eindnoten onderdrukken

Kop- en voetteksten
™ Even en oneven verschillend

[ Eerste pagina afwijkend
Koptekst: |1,25 cm 5‘
Yoetkekst: |1,25 cm 5‘

IBoven b l

Yanaf rand:

Pagina

‘erticaal witlijnen:

Yoorbeeld
Toepassen op:

IHeeI document - l _

o] I Annuleren |

Regelnummers. .. | Rander... |

Standaard. .. |

=
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Regelnummers: plaatst een nummer voor iedere regel, indien gewenst begint de nummering

per blad opnieuw.

Randen:

Plaatst een rand rond ieder blad.

Randen  Paginarand | Arcering I

Instelling: Skil:

Geen

Kader

Schaduw

Klewur:

I Automatisch - l

Crig-0
Dikke:
|31 pk 5‘
Aangepask

| m| | |

. Tllustraties:

Randen en arcering

21

Yoorbeeld

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

..... 1999

Toepassen op:
IHeeI document: j

Opkies. .. |

ﬂerkbalkweergevenl Horizontale lijn. . . |

Ok I Annuleren |

Opties van paginaranden:

Tekst.

[ alinea- en tabelranden op de
paginarand witliinen

v altijd op voorgrond weergeven

Marge
Bowen: m Links: m
Cnder: m Rechts: m
Meten vanaf:
T ~ |

Cpties

v Rondam kapkekst

I Rondom voettekst

Yoorbesld

QK

| annuleren

Koptekst en voettekst

Kies bij Instelling, de juiste kader.
Kies bij Stijl de gewenste stijl.

Kies een kleur, en een dikte.
Eventueel kan je hier een illustratie
kiezen.

Bij het venster Voorbeeld kan je
klikken waar er een rand dient te
komen of niet.

Toepassen op: Heel document
Enkel eerste pagina
Alles behalve eerste pagina.

Hier kan je de marge instellen van de paginarand.
Eventueel kies je Meten vanaf Tekst.

Het gebeurt vaak dat een onderrand niet mee af-
gedrukt wordt, door de marges aan te passen ge-
beurt dit wel, ook door te kiezen voor Meten vanaf

Je kan ervoor zorgen dat op iedere pagina een kop-en voettekst staat.
Dit betekent op iedere pagina hetzelfde stukje tekst.
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Klik in het menu op Beeld=»Koptekst en voettekst
De cursor plaatst zich in de koptekst en er verschijnt een nieuwe werkbalk.

Koptekst en voettekst
AutaTekst-Fragment invoegen = @7 (& | B By & T O,  Shiten

In de kop-en voettekst, kan je gewoon teksten typen zoals in de rest van je blad.

Indien je kijkt in de liniaal, staat er reeds een gecentreerde en een rechtse tabulatorstop in de
kop-en voettekst.

Opmaak van het lettertype en alineaopmaak kan je hier ook gebruiken.

In sommige weergaven kan je gemakkelijk de kop-en voettekst openen, door erop te
dubbelklikken.

Icoontjes van de werkbalk Kop-en voettekst

IﬂutDTekst-Fragment invoegen = | | Voegt automatisch een gekozen item in.
Voorbeeld de bestandsnaam
Voegt het paginanummer in
Voegt het aantal paginanummers in
Geeft een opmaak aan het paginanummer
Em Voegt de datum in
o Voegt het uur in
(| Pagina-instelling, eventueel kan je de marges van de kop-en
- voettekst instellen.
Een voettekst wordt soms niet goed of half afgedrukt, dan
vergroot je hiervan de marge.
Eh Geeft al dan niet de tekst van je document zelf weer
= Springt over van koptekst naar voettekst en omgekeerd
Sluiten ‘ Sluit de kop-en voettekst

Andere icoontjes komen verder ter sprake.

Pagina-instelling van de kop-en voettekst

Open de kop-en voettekst en klik op
Kop- en voetteksten het icoontje Pagina-instelling.
[ Ewen en oneven werschilland
[ Eerste pagina afwijkend

“anaf rand: kopkekst: |1,25 cm 5‘
Yoekkekst: |1,25 crn 5‘
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Hier kan je instellen dat een kop-en voettekst op iedere even-en oneven pagina verschillend dient

te zijn.

Hier kan je instellen dat de kop-en voettekst op de eerste pagina verschillend dient te zijn.

Kop- en voetteksten op even en oneven pagina’s instellen.

Volg deze
werkwijze

Neem een nieuw document om te oefenen en neem enkele nieuwe pagina’s
hierin(CTRL+ENTER).

Klik op het icoontje Pagina-instelling en kies voor Even- en oneven pagina verschillend.

In de koptekst staat nu te lezen of je met de Even of Oneven pagina bezig bent.

Op de werkbalk vind je deze icoontjes:
P ) : F O,

Hiermee kan je telkens de volgende of de vorige koptekst mee bekijken.

Typ nu twee maal een koptekst in, één keer in de even pagina en een andere keer in de oneven

pagina.

Regelnummers

Klik in het menu op Bestand=»Pagina-instelling Tabblad Indeling en kies voor

Regelnummers

v ‘Regeinummers toevoegen'
Beginnen bij: 1 = Hoe dient er geteld te worden?
fafskand tat bekst: IEIJS cm 5" _ _ '

De nummering kan iedere pagina

Telen per: |5 5‘ opnieuw gebeuren, of per sectie
of doorlopend door je volledig

document.

Murnrmering
¥ Elke pagina opnisuw

T Elke sectie oprieuw Klik op Ok om te bevestigen.
" Doorlopend

Ik I Annuleren

Kies met welk nummer men dient te beginnen.
Wat is de afstand van het nummer tot je tekst?

10

15

Bonelruid s
is het gebrail
ingewatdsto
witiderizhedd
visgerechtet
Dille levert b
laatste mome
Eervel iz gey
Het fijngesny
of andere ari
Lavas wordt
doet denken.
peterselie, tij
heetlijk arom
Majoraan is
eud-Europa

MMaiotaan k
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28 Paginanummers invoegen

Klik in het menu op Invoegen=2>Paginanummers

21| positie: plaats van het

Positie: yaorbeeld nummer, boven of onderaan de
ionder aan pagqina (voekkeksk) j _ pagina.

Uitlijnen: e Uitlijnen: rechts, gecentreerd
[Rechts | — of in het midden.

v i S .

IV Hummer op eerste pagina Nummer op eerste pagina:

Opmadk.. I—IOK onuleren mdlen d_e e_erste pagina een
titelpagina is, wordt er vaak

geen nummer op geplaatst.

Opmaak: opmaak van het paginanummer.

2(x]| Nummering: soort nummering
Mummering: (NN ~ . T
] Opmaak paginanummer: indien je bij een

I Inclusief haofdstuknummer ander nummer wenst te beginnen.

Hoofdstuk begint met opmaakprafisl: IK.;.p 1 j

Scheidingsteken gebruiken: I (anreekstreepje)j

Yoarbeelden: 1-1, 1-4 Bij Voorbeeld zie je duidelijk waar het nummer
Cpmaak paginanummes geplaatSt wordt.

' Dootlopend vanaf vorige sectie

= Beginnen bij:  [v1 < Een paginanummer wordt steeds in de kop-of

voettekst geplaatst.
(414 I Annuleren |

29 Het afdrukvoorbeeld van een document

Voor je een document gaat afdrukken, bekijk je best even het afdrukvoorbeeld.
Klik daarom in de standaardwerkbalk op het icoontje Afdrukvoorbeeld. EJ..

:. Kruiden.doc {(Afdrukvoorbeeld) - Microsoft Word

| Bestand Bewerken EBeeld Invoegen Opmaak Extra  Tabel  Venster Help

= 5% - B Suiten | k2 |

13 10 1z 1141 1

Ecnsknid 3L om by om uim Lebd biy paae o Vi mdadin
12 bapehul dih oo poa o b e by #aas wobom rperm Habiud wabigod b
inpewnminnniam Doood deiaden dobo o pulsuthiogachim wadungemod Ha oo de
windaighad wopoom Teh o booduue bumo woidem memprinchy Ha oo ock s od o
rapahim
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Wanneer je met je muisaanwijzer over het blad wijst, verandert deze in een vergrootglas.
Door met dit vergrootglas op je blad te klikken zie je het blad in een grotere of kleinere

weergave.

Het vergrootglas kan je uit schakelen door op dit icoontje te klikken:
Eventueel kan je dan nog met je tekst werken.

aantal pagina’s.

5

=

Sluiten

alineamarkering.

Je beslist met dit icoontje om 1 pagina te bekijken.

Wordt de liniaal al dan niet weergegeven?

Hiermee sluit je het afdrukvoorbeeld

R

Je beslist met dit icoontje om meerdere pagina’s te bekijken, sleep over het gewenste

Tekst passend maken: veronderstel dat je een tekst typt en enkele regels staan nog op
een laatste blad. Door op dit icoontje te klikken, wordt het lettertype van dit blad iets
kleiner gemaakt, zodat alle tekst op eenzelfde blad komt.

Door hierop te klikken worden de titelbalk, menubalk en eventuele werkbalken eventjes
verborgen zodat je nog beter het afdrukvoorbeeld kan bekijken.

Indien je nog meer uitleg wenst kan je hierop klikken en slepen over vb een

30 Een document afdrukken

Om een document volledig af te drukken, klik je op het icoontje Afdrukken.
Er worden geen vragen gesteld, het afdrukken gebeurt onmiddellijk.

Indien je wat meer controle over het
afdrukken wenst, Klik je in het menu op
Bestand=>Afdrukken

Het deel Printer bevat allemaal uitleg over
de gekozen printer.

Indien je een andere printer wenst te
kiezen, kan je via het uitschuifpijltje een
andere printer kiezen.

Afdrukbereik:

Alles: al je pagina’s

Huidige pagina: pagina waarop je cursor
staat.

=

rPrinter

Maamn:

Skatus:

ararukken 21 x|
I 5& \SRPRINTOLYKruish. Renate np7 HL1260e LI Eigenschappen |
Nigt-actief
Print ken... |
Brother HL-1260e rinter zZoeken

Type:
Locatie:
Opmerking:

rafdrukbereik.

 lles
” Huidige pagina

* Pagina's: |8,9,12-1?

Kruish_np7 I~ afdrukken naar bestand
™ Handmatig dubbelzijdig
rExemplaren
Aantal exemplaren: m
 Selectie
Hq Hq v sorkeren
Typ paginanummers enfof -bereiken gescheiden ' '

door komma “s, bijvoorbeeld 1,3,5-12,4

Afdrukken: IDocument

=

Pagina's:

Opkigs... |

IAIIe pagina's in bereik

=l

(In- en uitzoomen

Aantal pagina's per vel: Il pagina -

Aanpassen aan papierformaat;
[~

oK I Annuleren |

INiet aanpassen
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Pagina’s: Typ hier het paginanummer in dat je computer moet afdrukken, indien meerdere
pagina’s af te drukken, typ deze gescheiden met een komma of een paginabereik, gescheiden
met een koppelteken.

Voorbeeld: 7,8,10-15 =>drukt pagina 7,8,10,11,12,13,14,15 af.

Exemplaren:

Drukt een aantal exemplaren van de gekozen pagina’s af.

Sorteren

Indien aangevinkt, worden eerst bv pagina 1,2,3 afgedrukt en vervolgens nogmaals 1,2,3

Indien niet aangevinkt worden eerst alle exemplaren van pagina 1 afgedrukt, vervolgens die van
pagina 2, etc

Afdrukken: Wat wil je afdrukken van het document, zie opties uitschuiflijst
Pagina’s: indien je enkel even of oneven pagina’s wenst af te drukken.

Aantal pagina’s per vel: indien je meerdere pagina’'s op 1 vel wenst af te drukken.

31 Zoeken en vervangen

Zoeken
Klik in het menu op Bewerken=Zoeken

Zoeken | Yeryangen I 5a naat |

Zoeken naar: ieauliey vI

[ alle items markeren gevonden in:

IHDDFdchument j Meer ¥ I |£|:|I|;|ende zuekﬂnl Annuleren

Typ in het vak naast Zoeken naar: het gewenste woord.

Klik op volgende zoeken om dit woord te zoeken.

Klik telkens op Volgende zoeken om het volgende woord te zoeken die hieraan voldoet.
Word zoekt telkens naar het woord die dit woord bevat.

BV typ je in het vak Zoeken naar: vakantie, dan zoekt je computer naar alle woorden die dit
woord bevatten=>»herfstvakantie, vakantie, vakantiedag, etc

Indien je wenst alle woorden te markeren die aan je zoekopdracht voldoen, klik dan in het vak
Alle items markeren gevonden in Hoofddocument.

Indien je de zoekopdracht wenst uit te breiden, klik dan op de knop Meer.
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[ alle items markeren gevonden in:

IHDDFdchument j
Zoekopties

Identieke hoofdletters/kleine letters:
hierbij zoekt Word volledig volgens de
hoofdletterkeuze van het ingetypte woord.

Heel woord: zoekt achter vb het woord

Zoekrichking: I-‘:'-”ES - I

[ Identieke hoofdletters/klsine letters
I Heel woord

[ Jokertekens gebruiken

[ Bij benadering {Engels)

™ alle woordvormen zoeken (Engels)

vakantie, niet achter herfstvakantie of
vakantiedag.

Jokertekens gebruiken: * of ?, betekenen
respectievelijk een aantal tekens of 1 teken.
Vb vakantie* kan vakantiedag,
vakantiekalender of vakantie tot gevolg
hebben. Het woord vakantie wordt in ieder

Zoeken

Cprmaak Speciaal =

van deze woorden geselecteerd.
vakantie? Alle woorden beginnend met

geselecteerd.

vakantie + een bijkomend teken worden

Zoeken naar woorden met een opmaak

Typ in het vak naast Zoeken naar het gewenste woord.

Klik op de knop Meer indien deze niet actief is.
Klik op de knop Opmaak

Geef bij lettertype of alinea de opmaak van het woord waarnaar je wenst te zoeken.

Klik op volgende zoeken.

Er wordt enkel gezocht naar de woorden die aan deze opmaak voldoen.

Zoeken naar speciale tekens

Klik op de knop Meer indien deze niet actief is.
Klik op de knop Speciaal.

Klik op het gewenste teken.

Klik op volgende zoeken.

Vervangen

Klik in het menu op Bewerken=»Vervangen

Gebruik dezelfde mogelijkheden als bij
Zoeken.

Je dient hier ook de instellingen aan te passen
voor het te vervangen woord.

Voorbeeld bij het Vervangen van woorden.

Zoeken  Vervangen | Ga naar |

Zoeken naar; Ipoes ;I
Opmaak;  Lettertype: 10 pt, Cursief

Yervangen doaor: Ihondje| LI

Cpmaak: Lettertwvpe: 12 pt, Yet, Tekstkleur: Rood

Minder # | Wervangen | Alles wervangen | Valgende zoekenl Annuleren I

Zoekopties

Zoekrichting: IF'.IIes - l
" Identicke hoofdletters/keine |etters
I Heel woord

[ Jokertekens gebruiken

I Klinkk als (Engels)

™ alle woordvormen zoeken (Engels)
Wervangen

Opmaak *

Speciaal * I Geen opmaak |
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Volg terug de opdracht mee.

Open een tekst waarin vaak hetzelfde woord voorkomt, vb poes en geef dit een opmaak in het

schuin in grootte 10.
Klik in het menu op Bewerken=>Vervangen.

Typ in het vak Zoeken naar: het woord Poes.

Klik op het knopje Meer om meer opties te raadplegen.
Klik op Opmaak

Klik bij Lettertype

Selecteer schuin, grootte 10

Klik in het vak Vervangen.

Typ het woordje Hond

Klik op Opmaak

Klik bij Lettertype

Klik bij vet, grootte 12, tekstkleur rood.

Klik op Vervangen om 1 keer te vervangen, klik op Alles vervangen om alles onmiddellijk te

vervangen.

Voorbeeld bij het Vervangen van tekens

Wanneer je teksten van internet afhaalt, staan daar soms nogal wat vervelende tekens tussen,

deze kan je gemakkelijk verwijderen.

Open een document waarin er enkele tabulatorstops staan.
Klik in het menu op Bewerken=>»Vervangen

Klik in het vak Zoeken naar

Klik op de knop Meer

Klik op de knop Speciale tekens

Kies voor Tabteken in het eerste vak en in het vak Vervangen zorg je dat er niks staat.

Klik op Alles Vervangen om het tabteken te vervangen.

32 Help gebruiken in Word

Bovenaan rechts in het venster van Word vind je volgend invulvak:

‘ Twp een wraag voor hulp (= ‘

Klik hierin en typ het best een woord waarnaar je wenst te zoeken.
Voorbeeld Marge.

Er wordt een lijst met mogelijke onderwerpen weergegeven.
Indien je geen enkele optie goed vindt, klik dan op Meer, dan zie je nog
enkele mogelijkheden.

Klik bij dit voorbeeld op Paginamarges

kopteksten en
voeteksten
plaatsen

De celmarges in
een tabel wijzigen

Paginarmarges
wiijZigen
Samengevoeqde
gegevens opmaken

Mesar, ..
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HMicrosoft Word Help

& = & Sor

=181

Lontents | Antwoarduizard | Indes |

Bl ([ Microsatt word Help
Micrasoft Word Help
(Officigle
@ Introcuctie tot Microsort Ware
@ Toegankeljkhsic in Microsoft Word
@ Word installeren en problemen oplossen
@ Snel een document maken met wizards
=) () Basisprincipes vaor documenten
= () Pagina-insteling
Paginamarges
‘BiNAmarges wizigen
en afdrukstand selecteren
pierformast selecteren
en boske maken met de rug rechts
Prablemen met marges en afdrukstancen oplc
@ Kop- en vostieksten
@ Tekst ongeven
@ Tekst en atbesidingen selecteren
@ Kopigren en plakken
@ Tekst opmaken
@ speling, grammatica en synonismenijst
@ Foeken en vervangen
@ Listen met opsommingstekens en genummerde i<
@ Tabelen
@ Ljsten en tabellen sorteren
@ Acties herhalen en ongedsan maken
@ Kolommen in nisuwshriststil

w Alles weergeven =]
Paginamarges

Een paginamarge is ds lege ruimte langs de randen van het papier. In het algemesn worden tekst en fbesidingen in het
afdrukbare gebied binnen de marges geplaatst. Sommige onderdelen kunkt u echter in de marges plsatsen, bijvoorbeeld kop- en
woetteksten, en paginanummers.

Microsoft Word biedt verschillends opties voor paginamarges. U kunt het volgende doen:
o De standaardpaginamarges gebruiken of zeff marges opgeven.

® Marges toevoegen voor een inbinding, U kunk een rugmarge gebruiken als u extra ruime wilk toevoegen asn de zij- of
bovenkant van een document dat u wik inbinden. Door de rugmarge blift de tekst naast de inbinding zichtbaar.

1 Rugmarges

2 Gespiegelde marges

® Marges instellen voor pagina's die tegenover elkaar liggen. U kunt marges spiegelen om 20 pagina's die tegenover elkaar
liggen i te delen woor dubbelzjdige documenten, zaals bosken en tijdschriften. In dit geval ziin de marges op de linkerpagina
het spiegelbes van de marges op de rechterpagina {dat wil zeggen, de binnenmarges hebben dezelfde breedte en de
bultenmarges hebben dezelfde brezdke).

& Een rug taevoegen, Met de optis Rug in het disloogvenster Pagina-instelling kunt u sen menukaart, Uitnodiging,
programma of wetk document dan ook maken dat senmasl wordt gevouwen,

Het helpvenster
opent zich. Het
bestaat uit een
linker-en
rechterdeel.

Rechterdeel:
In het
rechterdeel vind
je reeds uitleg
over het
gekozen
onderwerp.
Sommige

@ Gekoppelde tekstvakken
@ wioordteling ™
@ Pagina- en regelnummers
@ Documerten weergeven en navigeren in cocumenter
@ Bestanden beheren en afdrukken =
@ Gegevens delen met andere gebruikers en programm %
@ Lange documenten
@ Online documenten en webdocumenten
@ ttbeeldingen en diagrammen b
@ cegevens
@ Beveiliging en bescherming van documenten

woorden staan
in een kleur. Klik
je hierop dan
verschijnt terug
uitleg hierover.

L Een boekje met een vouw in het midden

Een document dat is ingesteld als boekje, kunt u op de gebruikelfe wijze bewerken. Zo kunk u tekst, afbeeldingen en andere
visLele elementen toewoegen.

@ Brizven, enveloppen, etketten, faxberichten en malin &

.. ey =l Klik je bovenaan
;ﬂstart”] ™ & =3 v Ll Xk | H #cursus ... | Pustvak.‘.l Eunl\tledml gf)Microso... |{f 15:39 Op het Woord

Alles weergeven, dan wordt de uitleg van al deze woorden onmiddellijk weergegeven.

Linkerdeel:
Alle onderwerpen worden in boekjes weergegeven. leder boekje kan je open-of toeklikken door
op het plus-of minteken te klikken.

In het helpvenster vind je nog twee andere tabbladen: Antwoord wizard en Index.

Tabblad Antwoord Wizard

Klik in het vak Wat wilt u doen en typ daarin de woordengroep of de zin waarover u uitleg wenst.
Klik vervolgens op Zoeken.

In het deel hieronder worden de
verschillende onderwerpen getoond
die mogelijk verband houden met je
vraag.

Door op een onderwerp te klikken, zie
je in het rechtervenster de uitleg
hierover.

W'ak wilk u doen?

oe kan ik een figuar in

Selecteer het weer te geven onderwerp:

Een tekening maken

Snelkoetsen

Grafieken maken

Problemen met afbeeldingen oplossen

Een tekenobject of een reeks tekenobjecten verplaatsen
Tekenobjecten witlijnen en rangschiklken

Een wrije worm tekenen

Een figuur invoegen

Figuren

Tabblad Index

Hierbij kan je verschillende trefwoorden invoegen.
Er worden terug verschillende onderwerpen getoond.
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Menu Help

De helpfunctie kan je tevens activeren door te klikken in het menu op Help.

Help Microsoft Help doet het venster met de tabbladen Index,
(2] Microsoft word Help F1 Inhoud en Index.

De Office-assistent weesrgeven
K2 wat is dit? Shift+F1

Office op het web

Product ackiveren. ..

WiordPerfect Help. ..

Analvse en herstel, ..

Info

Klik je ergens op een dialoogvenster

. . . Algemeen
met je rechtermuisknop in een vak, dan - - _ _
krijg je ook uitleg over datgene wat er Uiz Links ~|  overzchtsniveau: [
eventueel in dit vak ingevuld dient te
worden. Hietmees stalt u de relatieve positie van
Eerst verschijnt Wat is dit? ISPl eselectesrde alinea's ten opzichte van de

Lin| inspringinden in. Als u tekst relatiefwilt uitlijnen op
de linker- en rechtermarges, verwijdert u alle
inspringingen.

Klik hierop en de uitleg verschijnt.

33 Tabellen in Word

Tabellen kan je niet alleen gebruiken om gegevens ordelijk in weer te geven, tabellen kan je ook
gebruiken om afbeeldingen en teksten mooi naast elkaar te plaatsen.

Een tabel maken

Klik op het icoontje Tabel invoegen uit de werkbalk Standaard D

Kies hier het aantal kolommen uit en het aantal rijen, onderaan dit
venstertje wordt weergegeven hoeveel rijen en kolommen je
geselecteerd hebt.

3x4 >3 rijen en vier kolommen.

Indien je meer rijen en/ of kolommen wenst dan weergegeven, hou je
muisaanwijzer dan even ingedrukt op de rand van dit venster en blijf
ingedrukt slepen tot het gewenste aantal rijen of kolommen is

3% 4 Tabel geselecteerd.

Je kan tevens tabellen maken door te klikken in het menu op Tabel=® Invoegen=>Tabel

Tabel | Yemster  Help

_{# Tabeltekenen ) 9 0% - [2) |
| Invoegen 4 ||D Tabel. .,

Yarimiidaran .
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Door het gebruik van het menu krijg je meer keuzemogelijkheden:

Tabel invoegen

Tabelgrootte

Aantal kolommen:

Aankal rijen:

‘erking Autofanpassen
% Yaste kolombreedte: 3cm
" AukoAanpassen aan inhoud

[ Auktofanpassen aan vensker

Tabelstijl: Tabelraster

AutaOpmaak... |

™ Dimensies voor nisuwe tabellen opslaan

[ 1]

Annuleren |

Aantal kolommen: typ hier het getal in, of gebruik de
schuifpijltjes om meer of minder kolommen te hebben.

Aantal rijen: idem zoals bij kolommen

= | Werking Autoaanpassen:

Vaste kolombreedte: breedte van iedere kolom
Autoaanpassen aan inhoud: past zich aan,
volgens de inhoud, grotere inhoud geeft bredere
kolommen

Autoaanpassen aan venster, past zich aan, aan
de volledige breedte tussen je marges

ALtnaanpassen aan het venster

Autnaanpassen volgens inhowud
Hond [ Paplepel | Mos | Handbosken [ Elektronenconfiguratie |
| | [ | | |

Waste kolombreedhe

Invoegpositie in een tabel verplaatsen

Om naar de volgende cel te
gaan, Kklik je op je tabtoets

Om naar een vorige cel te
gaan, klik je op shifttab

Indien je nu een rij bij wenst,
Klik je terug op je tabtoets.

Indien je een tab gebruikt om naar een volgende cel te gaan, hoe maak je dan een tab in een
kolom? Klik dan op CTRL-tab

Selecteren in een tabel

Een cel selecteren

Een rij selecteren

Een kolom selecteren

=>Klik in een cel en klik in het menu op Tabel=>Selecteren=>Cel
=>Of wijs naar een cel tot een zwart pijltje verschijnt en klik
=>Aaneensluitende cellen kan je selecteren door te slepen
=>Meerdere cellen kan je selecteren door je CTRL-toets te gebruiken

=>Klik in een cel en klik in het menu op Tabel=>»Selecteren=>Rij

=>Of wijs met de muisaanwijzer in de linkermarge voor een rij en klik
=>»Meerdere rijen selecteer je door in de linkermarge te slepen
=>Niet-aaneensluitende rijen selecteren door gebruik CTRL-toets

=>Klik in een cel en klik in het menu op Tabel=>Selecteren=>Kolom
=>0Of wijs met je muisaanwijzer boven je kolom en klik

=>Meerdere kolommen selecteer je door te slepen
=>Niet-aaneensluitende kolommen selecteren door gebruik CTRL-toets

Volledige tabel selecteren =»Klik in een cel en klik in het menu op Tabel=»Selecteren=>»Tabel
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=>0Of wijs met je muisaanwijzer naar de linkerbovenhoek van de tabel

Klik dan op de vierpuntige aanwijzer 2

Rijen of kolommen toevoegen

=
4+
=1

Selecteer de rij waar je een rij wenst voor te plaatsen en klik in het menu op het

icoontje Tabel Invoegen.

Selecteer de kolom waar je een kolom wenst voor te plaatsen en klik in het menu op het icoontje
Tabel Invoegen

L

i

Indien je meerdere rijen wenst in te voegen, selecteer dan het aantal in te voegen
rijen. Zoveel rijen je selecteert, zoveel worden er ingevoegd.
Idem voor kolommen.

Je kan ook indien een rij of kolom geselecteerd is, gebruik maken van de rechtermuisknop.

Kolommen toevoegen via het menu: klik in het menu op Tabel= Invoegen=®Kolommen links
of kolommen rechts
Idem voor rijen.

Tabel invoegen

Klik in een cel en kies voor Tabel=» Invoegen=>Tabel
Kies het aantal rijen en kolommen. Er staat een tabel in deze cel, je kan tevens nog tekst in deze
cel typen.

Rijen of kolommen verwijderen

Selecteer de rij die je wenst te verwijderen en klik in het menu op Tabel<»Verwijderen=Rij
Of gebruik je rechtermuisknop, klik op de geselecteerde rij en kies voor Verwijderen

Idem voor kolommen

Cellen verwijderen

Klik in de cel die je wenst te verwijderen.
Klik in het menu op Tabel®Verwijderen=Cellen

Cellen verwijdere 2] x| Ind|en je een ce_l gaat vemuderen, schuiven de andere cellen
op, hierbij dien je te beslissen hoe de andere cellen gaan

% Cellen naar links verplastsen: schuiven:

" Cellen naar boven verplaatsen Cellen naar links verplaatsen, door het verwijderen van deze

" Hele rij verwijderen cel, schuiven de andere cellen een plaats op naar links

£~ Hele kolom verwijderen

Ik I Annuleren
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Cellen naar boven verplaatsen, door het verwijderen van deze cel, schuiven de onderliggende
cellen een plaats op naar boven.

Inhoud verwijderen
Selecteer de kolom of rij en klik op je deletetoets, enkel de inhoud wordt dan verwijderd.

Tabeleigenschappen

Rijhoogte of kolombreedte instellen

.. - belei h H

Selecteer een rij en klik in het menu op x|
Tabel»Tabeleigenschappen Tsbel R | kolom | col |
Kies voor het tabblad Rij. Grootte

Rijen
Of selecteer een rij en klik met je rechtermuisknop en ¥ Hoogte opgsven: [1cm = Rifoogte: [Tenminste ~]
kies voor Tabeleigenschappen Opties

[ iy eventueel splitsen bij nieUwe pagina:
Hoogte opgeven: typ hier in cm de hOOgte van de r|J [ Rij als veldnamenrij herhalen bovenaan op iedere pagina
Ten minste: minimumgrootte, indien de tekst groter, zal P _
de cel zich aanpassen — oL
Exact: cel behoudt steeds deze hoogte

Rij eventueel splitsen bij nieuwe pagina: indien niet aangevinkt zal een cel altijd op
dezelfde pagina staan. Indien aangevinkt, zal een hoge cel, gesplitst worden, waarbij een deel op
het ene blad en een ander deel op een ander blad zal staan.

Rij als veldnamenrij herhalen bovenaan op iedere pagina.

Met de knopjes Volgende rij en Vorige rij, kan je per rij de hoogte instellen.

Indien je alle rijen gaat selecteren en vervolgens klikt op
Tabeleigenschappen, kan je in 1 beweging de hoogte voor -
allle rijen instellen. Rijen 1-4:

¥ Hoogte opgeven: |2 cm 5‘“

(arookke

Idem voor kolommen.

Rijhoogte of kolombreedte instellen via de liniaal
Klik in je tabel en bekijk de liniaal.

ﬁ-l-pl-z-lq-|-4-|;&-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1@|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-_
1 |

Hier vind je telkens blokjes die de breedte van je kolom aangeven.
Om deze breedte aan te passen, versleep je een dergelijk blokje.

o

Dit kan je ook doen voor de hoogte van de cellen, bekijk de liniaal langs de linkerkant van je
scherm. Daarin bevinden zich staafjes die de hoogte aangeven van iedere rij, door deze te
verslepen, vergroot of verklein je de hoogte.

2 Ll o

Hou je de alt-toets ingedrukt tijdens het slepen, dan zie je de hoogte of breedte in cm.
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M 4.3 e v 7,19 em B 3.2 cm q

Er is nog een manier om de breedte tussen de rijen of kolommen te vergroten of verkleinen.
Ga met je muisaanwijzer naar de lijn tussen twee cellen, tot een tweepuntige aanwijzer
verschijnt. Klik en sleep.

Kolommen van dezelfde breedte of rijen van dezelfde hoogte

Selecteer twee kolommen van ongelijke breedte en klik in het menu op
Tabel=2»Autoaanpassen=2Kolommen gelijkmatig verdelen

Of kies voor je rechtermuisknop en kies voor Kolommen gelijkmatig verdelen
Idem voor geselecteerde rijen.

Celbreedte
Klik in een cel en klik op Tabeleigenschappen.

De breedte van de cel kan je hier ingeven. Tevens kan je hier de verticale uitlijning van de cel
instellen.

Boven: indien de hoogte van de cel groter dan de tekst, dan zal de tekst steeds bovenaan staan.
Centreren: plaatst steeds de tekst in het midden van de cel, er is evenveel plaats onder als
boven

Onder: tekst staat steeds onderaan in de cel.

Bij dit tabblad kan je tevens nog op opties klikken. 2 x]

Zelma

Celmarge: ruimte tussen je tekst en de rand van de
cel. Hier kan je de marges instellen.

Bowen: IDcm ﬂ Links: IDJlgcm ﬂ

Tekstterugloop: indien de breedte van de cel kleiner onder:  [oom = Rechts: 0,150 =
dan de tekst, wordt de tekst op de volgende lijn Opties

geplaatSt. W Tekstteruglonp [ Teksk aanpassen

Tekst aanpassen: indien de breedte van de tekst ok | _muleren

groter dan de breedte van de cel, wordt de tekst in een
kleinere lettergrootte geplaatst

Eigenschappen van de tabel

Klik in je tabel en kies voor tabeleigenschappen(rechtermuisknop) en kies voor het eerste
tabblad.

Voorkeursbreedte: breedte van de volledige tabel, hier gemeten in cm.

Uitlijnen: ten opzichte van de marges
e Links: tegen linkermarge
e Centreren: tussen de marges
e Rechts: tegen de rechtermarge
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Tekstomloop: indien de tabel kleiner is dan breedte tussen de marges, kan je al dan niet nog
tekst rondom de tabel typen. Om naast een tabel te kunnen typen, moet je hier dubbelklikken
met je muisaanwijzer.

Opties:

Tabelopties

Standaardcelmarges

Bowven: | 5‘ Links:  |0,13cm 5 Standaardafstand tussen cellen: je kan

Standaardcelmarges: marges van de tekst
in een cel, afstand tussen tekst en cellijnen.

Al

Onder: m o =1 pechts: [0,190m = tevens een afstand tussen iedere cel toestaan
Standaardafstand tussen cellen

[ Ruimte tussen cellen toestaan 0cm =
Opties

¥ Formaat automatisch aanpassen aan inhoud

Ik I Annuleren

Cellen splitsen

Klik in een cel en klik in het menu op Tabel=»Cellen splitsen
Kies hierbij in hoeveel rijen en hoeveel kolommen deze cel dient gesplitst te worden.
Of gebruik rechtermuisknop

Cellen samenvoegen

Selecteer de cellen die je wenst samen te voegen en klik in het menu op Tabel=>Cellen
samenvoegen.
Of gebruik rechtermuisknop.

Voorbeeld van een tabel

SAMENGEVOEGDE CELLEN Naast deze tabel kan je

€GESPLITSTE CEL nog tekst typen door te

dubbelklikken naast
Verticaal deze tabel.

gecentreerde

cel.

Verwijderde cel, waarbij
andere cellen naar
rechts zijn verplaatst.

In de cel vind je een
ingevoegde tabel
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Tabelranden

Selecteer een tabel en dubbelklik op de dubbele markeringswijzer links bovenaan de tabel.
Het dialoogvenster met de tabeleigenschappen opent zich.

Je kan dit natuurlijk ook met de rechtermuisknop of door te klikken in het menu op
Tabel=2>tabeleigenschappen.

Kies voor het tabblad Tabel en klik op de knop Randen en arcering

z2ixi| Kies bij Instelling de gewenste instelling:
Randzn | Paginarand I Argeringl Geen geen kadel’
Instelling: Stils Yoorbeeld
Elik op het diagram hieronder of gebruik .

| oo ] de knoppen o randen to te voegen. Kader: buitenrand rond tabel

||:| Kacer o Alles: binnen en buitenrand van tabel

|EE| s KEM | | : Raster:idem als alles, met driedimensionaal
r [ — | R : effect, buitenrand dikker dan binnenranden.

E Raster _— il lI

Aangepast " A | Aangepast: iedere lijn en kleur kan je
i ITabeI j J J

_ kiezen van je kader
e Klik na de gekozen instelling op het vak Stijl
wetkhalk weergeven annulersn | om een StIJI te kiezen-

Klik na de gekozen instelling op het vak kleur om een kleur te kiezen.
Klik na de gekozen instelling op het vak Dikte om een dikte te kiezen.
Het voorbeeld toont je keuze.

Klik op Toepassen op om deze instelling toe te passen op:

e Je tabel: het geselecteerde stuk van je tabel, wordt hier als een tabel met buiten en
binnenranden beschouwd, binnenranden krijgen vaak een andere rand dan de
buitenranden.

e Je cel: de rand gaat rond iedere cel van het geselecteerde stuk

e Alinea: iedere cel krijgt een kaderopmaak van een alinea

e Tekst: ieder stukje tekst krijgt een opmaak rondom het getypte woord.

Instelling Aangepast
Selecteer de tabel, open het venster Tabeleigenschappen en klik op Randen en arceringen.

Kies voor de instelling Aangepast.

Kies nu het juiste kleur, stijl en dikte uit en klik in het voorbeeldvenster op het gewenste lijntje.
Of klik op het icoontje naast dit voorbeeldvenster.

Indien verkeerd, klik terug op de verkeerde lijn.

Zodoende kan je alle buitenlijnen en binnenli'lnen een gewenste opmaak geven.
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Automatische opmaak aan een tabel geven

Selecteer een tabel en klik in het menu op

Tabel=»Tabelgalerie

Of selecteer een tabel en klik met je
rechtermuisknop en kies voor Tabelgalerie

Hier kan je een keuze maken uit verschillende

opmaaktabelletjes.

Het voorbeeld geeft aan hoe je tabel eruit gaat zien.
Je kan tevens bepaalde opties uitvinken: doe je bv

het vinkje weg naast Eerste rij, dan wordt de

opmaak van de gekozen tabel niet toegepast op je

eigen tabel.

Maak je keuze en klik op Toepassen

Tabel verplaatsen

Selecteer de tabel door te klikken op de vierpuntige

[V Eerste kolom

Tabelgalerie ﬂ 5[
Categorie!
Inlle tabelopraakpraofislen j
Tabelopmaakprofielen:

Tabellijst & =] M, oo |

Tabellijst 7 =

Tabelraster 4|Verwuderen. =

Tabelraster 1

Tabelraster 2

Tabelraster 3

Tabelraster 4

Tabelraster 5 Wiizigen... |

Tabelraster &

Tabelraster 7

Tabelraster § LI Standaard... |
Woorbeeld

\feere \fek et Totaal
Oost 7 7 a 19
1111
Totaal |21 18 21 60

Speciale opmaak toepassen op

W Eerske rij W Laakste rij

[V Laakste kolom

Toepassen I Annuleren

muisaanwijzer in de linkerbovenhoek en versleep de tabel tot op de gewenste plaats.

Sorteren in een tabel
Typ een dergelijk tabelletje in.

Naam Voornaam Hobby
Dewilde Marleen Turnen
Adams Joke Zwemmen
Santens Maria Turnen
Verschuere Piet Turnen
Adams Mieke Zwemmen

Klik in het menu op Tabel<»Sorteren

Sorteren 21|
Sorteren op * ool r
[Hobby x| Tvee: [tekst v s Ag;pp:nnd—
Mek: IAIinea's LI

Yervolgens op

INaam ;I

Type: ITekst

j ' Oplopend
" Aflopend

IMet: |Alinea's

I

ervolgens op

Een zeer belangrijk gegeven staat onderaan
dit dialoogvenster: Eerste rijNiet
sorteren indien daar de titels staan van de

tabel

Sorteren=»indien geen titels in je tabel

staan.

Sorteren op=>selecteer het eerste veld
waarop gesorteerd dient te worden.

Vervolgens op=>binnenin de gesorteerde
namen van het eerst gekozen veldje, kan je

Opkies. .. |

I
Yoornaam | Type: |Tekst j (:gﬁloopp:nndd
Met: |aline's |

Eerste rij
o Miet sorteren - Sorkeren

oK I Annuleren |

nog een sortering instellen.
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Vervolgens op=2je kan nogmaals binnen het tweede gekozen veld sorteren.

Tekstrichting van een tabel

2x]
Selecteer de eerste rij van bovenstaande tabel en klik met Stand norbesid
de rechtermuisknop.

Kies voor tekstrichting.
Kies één van deze opties.
Klik op OK om toe te passen.

m
Pa's wijze lynx
bezag wroom het
fikse aguaduct

Toepassen op: I vl

Annuleren |
Gebruik van de werkbalk tabellen en randen
Klik op het icoontje Tabellen en Randen in de werkbalk Standaard. [Tl
De volgende werkbalk opent zich: mi

Tabellen en randen

Bij het openen van deze werkbalk verandert je muisaanwijzer in een potlood, hiermee kan je
tekenen, niet selecteren.
Wil je terug je gewone muisaanwijzer, dan klik je op het icoontje Tabel tekenen(potloodje) van

deze werkbalk.

J

Roept het potlood op, of verbergt het. Hiermee kan je cellen bijtekenen of met
dit potlood over lijnen slepen die dan een gekozen opmaak krijgen.

<2

Voegt cellen samen.

Lijnstijl, kies je een lijnstijl, dan kan je met het potlood over een lijn slepen,
deze krijgt dan de gekozen opmaak.

Dikte van de lijn

Kleur van de lijn

Kies een stijl, kleur en dikte en kies met dit icoontje waar deze opmaak
toegepast dient te worden.

=]

Opvulkleur van een cel

Cellen, rijen, kolommen, tabel toevoegen

Cellen samenvoegen
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Cellen splitsen

Rijen of kolommen gelijkmatig verdelen

Tabelgalerie

Tekst anders plaatsen

50w
Tt

—

i Sorteren

-
—
B

5 Berekeningen maken, dit doen we niet in dit hoofdstuk, bij berekeningen in een
tabel, gebruik je beter Excel

Bij het gebruik van bovenstaande opties is het altijd van belang te selecteren voor je iets gaat
doen.

34 Documenten eenvoudig samenvoegen

Het samenvoegen van documenten bestaat uit drie stappen:

¢ een hoofddocument maken
e een gegevensbestand maken
¢ het hoofddocument met dit gegevensbestand samenvoegen

Volg deze
werkwijze

Maak een hoofddocument in Word en een gegevensbestand(voorbeeld in Excel).
Voorbeeld van een gegevensbestand in Excel:

Naam Voornaam | Adres Woonplaats | Postcode

Desmet Jan Meiweg 7 Oudenaarde 9700

Vandorpe Louis Zandstraat 9 | Gent 9000
Woudstraat

Verschuere | Piet 89 Gent 9000
Meisestraat

Dewilde Mieke 9 Oudenaarde 9700
Kasteelweg

Adams Eva 89 Oudenaarde 9700

Sluit je gegevensbestand en bewaar onder een goede naam.
Bewaar tevens je hoofddocument, maar sluit niet af.

Klik in het menu op Extra=Brieven en Verzendlijsten®Werkbalk afdruk samenvoegen
weergeven.

‘@ F1[27 B | word-veld irvoegen - B H 4 1 LI BT .
Klik op het icoontje Instellingen van het hoofddocument. Ei
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b
Type hoofdeCEugy 2| x| Kies hier voor het gewenste documenttype.

Documenthby pe:
o :
i~ E-mailberichten
€ Faxberichten Klik op OK.
" Enveloppen
™ Etiketten
" adreslijst
™ Mormaal Word-document

Ik I Annuleren

Kies in ons voorbeeld voor Brieven.

Klik op het icoontje Gegevensbestand Openen

Zoek hier het gewenste gegevensbestand.

Hier zie je de verschillende tabbladen van je Excelwerkmap. Selecteer het juiste blad en klik op

Tabel selecteren | OK.
Maam | Beschrijving| Gewijzigd | Gemaakt | Type
10019/2001 11:45:09 &M 10719/2001 11:45:09 4M  TABLE
B|ad3$ 1041902001 11:45:09 &AM 107192001 11:45:09 AM  TAELE
tabellstied 10/19/2001 11:45:09 M 10/19/2001 11:45:09 AWM TABLE
1| |
[ De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen Ok I Annuleren L
&

Plaats je cursor op de gewenste plaats in je hoofddocument om een veld in te voegen.
Klik op het icoontje Samenvoegvelden Invoegen

x| El
Inwvoegen:
" adresvelden {* Databasevelden
Welden:
&q;drnn:ﬁuw Klik op het gewenste veld en klik op Invoegen.
Salarisl
el Klik op sluiten om dit venster te sluiten.
e Plaats je cursor nu terug op de gewenste plaats in je
Fi0 document.
Klik terug op het icoontje Samenvoegveld invoegen.
Selecteer terug een veld en klik op Invoegen.
Klik terug op sluiten om dit venster te sluiten.
-]
yeiden vergeliken. |[[ twoesen | | amweren || Herhaal deze stappen tot alle velden op de juiste

plaats zijn ingevoegd.
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Je kan alle velden die je nodig hebt, in 1 keer invoegen en achteraf naar de juiste plaats

verslepen.

#MNaam e & Foornaam s
& Adras y

#FPosfeodeyr ¢« Woonplaafs »

Velden worden weergegeven door haakjes
voor en achter het veld.

Door te klikken op het icoontje
samenvoegvelden markeren,
zie je de samenvoegvelden nog beter door
hun grijze arcering.

Beste «\Voormaam:

Indien je het gegevensbestand wenst te bewerken, kan je klikken op het icoontje
Geadresseerden voor Afdruk Samenvoegen. L

Adressenlijst:

21x] Indien een geadresseerde

Klik op de juiste kolomkop om de lijst te sorteren, Als u alleen de geadresseerden wilk weergeven die aan i i
bepaalde criteria woldoen (bijvoorbeeld stad), klikk u op de pijl naast de kolomkop. Met de selectievakjes dient UItgeSIOten te Worden'

kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk samenvoegen. kan je hier op het vi nkje

[ »| woornaam | = Posteods | *) m.. [ > adres | *| woorplaats |

voor het record klikken,

Beamer e emree deze wordt dan niet
O  Louis Q000 Yando,.,  Zandstr...  Gent meegenomen In het
Piet 9000 versch.., Woudst... Gent

Mieks 9700 Dewilde  Meisestr... Oudenaarde Samenvoegen.

Eva a700 Adams Kasteel... Oudenaarde

Indien gewenst kan
je nog een filter
hierop plaatsen
zodanig dat enkel
personen van een
bepaalde woonplaats
of een ander veld
worden meegenomen
in het samenvoegen.

Klik op het zwarte
pijltje naast een
veldnaam en kies het

Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen

Klik. op de juiste kolomkop om de lijst e sorteren. Als u alleen de geadresseerden wilk weergeven
bepaalde criteria waldaen (hijvoorbeeld skad), klikk u op de pijl naast de kalamkop, Met de seleckis
kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk samenvoegen,

Bdressenlijst:
| *| voormaam | *| Postcode | =] M. | = Adres| [+ woonplagts |

Desmet [ Meiweq 7 | JERGICY
Mieke Q700 Dewilde Meiseskr, .. Cudenaarde
Ewa 700 Adarms kastesl, ., {Leeq)

(Miek leeq)

(Geavanceerd...)

gewenste item uit de lijst.

Indien alles goed, dan klik je op OK om dit venster te sluiten.

Voor je gaat samenvoegen kan je beter de samenvoeggegevens weergeven om te zien
of de samenvoeging correct gebeurd. e

RELC
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Eventueel kan je dit knopje terug uitschakelen en enkele aanpassingen aan de plaatsing van de

velden verrichten.

Klik op de knopjes Eerste record, Vorig record, volgend record, Laatste record om de

H 4 1

verschillende brieven te kunnen zien.

m Klik op het knopje Samenvoegen naar nieuw document om van deze samenvoeging
een Nieuw document te maken, die je vervolgens kan afdrukken.

Gegevens samenvoegen en onmiddellijk afdrukken

|-|_"_'| Gegevens samenvoegen en versturen via e-mail. Hierbij dient in je adreslijst een veld
=4 | voor te komen met het emailadres van de geadresseerde.

Indien je terug je samengevoegd document wenst te herstellen tot een normaal
Ei document, klik dan op het eerste icoontje: Instellingen van het hoofddocument en kies
voor Normaal Worddocument.

35 Datum en tijd invoegen

Klik in het menu op Invoegen=>Datum en tijd

Datum en tijd

Mogelijke nokaties:

Taal:

2%

oz/10401
2001-10-22
Z2-okk-01
Z2,10,2001

22 ok, 01
22,10.01

okkober 01
okk-01
=2/10/2001 12:20
Z2/1002001 12:20:30
12:20

12:20:30

12:20

12:20:30

Standaard. .. |

- INederIands (Belgi&)

LI [ Automatisch bijwerken

|

oK I Annuleren

In dit venster zie je langs de linkerkant
mogelijke notaties.

Tevens staat een taal geselecteerd.

Klik je op OK, dan wordt de geselecteerde
datum ingevoegd.

Automatisch bijwerken.

Indien deze optie aangevinkt staat, wordt
de datum en/of het uur steeds aangepast,
telkens het document geopend wordt, aan
de huidige datum en/of uur.
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