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Hoofdstuk 1

1 Versie 2003 versus 2007

1.1
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1.2
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Wat is nieuw?

Interface
o Linten (blz.: 10)
o Statusbalk (blz.: 15)
Bestandsformaten
o docx, docm, pdf (blz.: 22)
Live voorbeeld
o Bij sommige opmaaktoepassingen is het voldoende om met de muis over een toe-
passing te "zweven" of "hoveren" om het te verwachten resultaat in het document
te zien.
Help
o De informatie die geboden wordt via [F1] of [?] is helemaal anders ingedeeld.
Er kan nu zowel online als offline gezocht worden. (blz.: 17)
Extra Functies
o Voorblad toevoegen (blz.: 31)
o Lege pagina invoegen (blz.: 31)

Wat is gewijzigd?

De standaard sjabloon was vroeger "Normal.dot", nu is dat "Normal.dotm".

De "Standaard"-stijl geeft nu een grote ruimte tussen de regels en de alinea's.

De stijl "Geen afstand" geeft de vroegere instelling zonder extra ruimte. (blz.: 39)

"Tekenen" is nu ondergebracht bij "Invoegen" - "lllustraties" - "Vormen". (blz.: 104)
"Koptekst", "Voettekst" en "Paginanummers" heeft nu een uitgebreide keuze aan voorgede-
finieerde opmaken. (blz.: 53)

"Tekstvak" heeft nu ook een uitgebreide keuze aan modellen. (blz.: 107)

"Autotekst" is overgebracht naar "Bouwstenenbeheer". (blz.: 72)

"Afdruk samenvoegen" heet nu "Verzendlijsten". (blz.: 109)

Het "Schuifhandje" staat niet meer standaard boven de verticale schuifbalk maar kan nog op
het "Snelkeuzebalkje" geplaatst worden via "Opties voor Word" - "Aanpassen" - "Alle
opdrachten" - "Schuifhandje".

Wat is verdwenen?

De werkbalken of “Linten” kunnen niet meer aangepast worden.
De werkbalk "Tekenen".

De werkbalk "Opmaak weergeven".

AutoOpmaak.

WordPerfect Help.
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Hoofdstuk 2

2 Kennismaking

Microsoft Word is een onderdeel van het Microsoft Office pakket. Het wordt vooral gebruikt om tek-
sten te maken, te bewerken, zo nodig te verfraaien en af te drukken. Het is een zeer uitgebreid pro-

gramma. In deze cursus gaan we de meest gebruikte mogelijkheden doornemen en aan de hand van
oefeningen behandelen.

In dit hoofdstuk bespreken we vooral:
Word starten

De linten

De Office-knop

De werkbalk snelle toegang
De miniwerkbalk

Statusbalk

Help

Word afsluiten

VVVVYVYY

2.1 Word starten

Klik linksonder op "Start"-"Alle programma's"-"Microsoft Office"-"Microsoft Office Word 2007".
. Microsoft Office
E Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007
i~ Microsaft Office Outloak 2007
IIG Microsoft Office PowerPaint 2007
E Iicrosoft Office Publisher 2007
iw Microsaft Office Word 2007

. Microsoft Office-hulpprogramma’s

(4

" Dubbelklik op de snelkoppeling op het bureaublad.

2.2 Beginscherm

Het beginscherm bestaat uit een blanco blad (papier) waarop je kunt schrijven en/of tekenen, omka-
derd door verschillende balken. Meestal zijn boven en onder de werkbalken van Word aangebracht,
links een verticale liniaal en rechts een schuifbalk om door de tekst te schuiven, en eventueel een
taakvenster.
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2.3 De werkbalken

Als Word 2007 voor de eerste maal gestart wordt, zie je aan de bovenzijde een aantal snelkoppelin-
gen en een liniaal. Aan de onderzijde bevindt zich de statusbalk.
Let op:
> een optie die niet beschikbaar is, wordt in het grijs getoond
» de beschikbare functies staan vetgedrukt of eventueel in kleur
» devroegere (Word 2003) menubalk en werkbalken zijn nu gecombineerd tot zogenaamde
linten.

2.4 Delinten

De "linten" zijn de nieuwe werkbalken van Office 2007. De bedoeling is om het de gebruiker wat ge-
makkelijker te maken om alle opties te vinden. Men heeft geprobeerd om zoveel mogelijk opties, die
min of meer met elkaar verband houden, te groeperen.

> leder lint is als tabblad gekoppeld aan een knop van de vroegere menubalk.

» De weergave van de linten wordt automatisch aangepast aan de grootte en resolutie van
jouw scherm.

» Om meer schermoppervlakte vrij te krijgen kunnen de linten tijdelijk gesloten worden door
te dubbelklikken op de naam van een van de tabbladen. Opnieuw dubbelklikken brengt ze
weer te voorschijn. Deze functie kan ook uitgevoerd worden met de sneltoetscombinatie
[CtrI]+[F1].
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» De kleine pijltjes achter de ondertitels van sommige opdrachtgroepen geven extra functies!
n Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Cor

|] B Ij ',fj‘ Eindemarkeringen =
N

23] Regelnummers -
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen
- - - - b~ Afbreken -

Pagina-instelling 'it‘\!!

Het standaard geopende lint is "Start".

—~ R Word 2007 Y W
EE9-6 )¢ Word 2007.docm - Microsoft Ward - = x
Start Invoegen 2 el Contraleren Beeld Ontwikkelaars TInvoegtoepassingen @
== % Knippen . I E = s 34 Zoeken -
= T NewRoman - |12 - [0 W[ =42 [BHT] AaBDC o dm LL7 A 1220 £ AABVCA AaBBOG | ABOCET & vervangen
3 Kopiere = o,
Plakken -  Aa-|®7 - A - Sl 2 o . 3 op 6 o il
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Klembord ) Lettertype ) Alinea ) Stijlen ) Bewerken

(T [ ERRRC R A f E R R R N R RN r cw o
Dit is de hoofdbalk met een verzamellng van de meest gebrmkte opmaakfuncties. Hlermee kan je

kopiéren, knippen, plakken, de tekst verfraaien, een ander lettertype instellen, de grootte of kleur
van de letters veranderen, uitlijnen, centreren, opmaakprofielen instellen, enz....

Nieuw is het interactieve deel van de opgeroepen functies. Als je een stuk tekst selecteert en de muis
beweegt over de verschillende mogelijkheden van de menubalk (lint), dan zul je zien dat de functie
ook effectief als voorbeeld wordt uitgevoerd. Zolang je niet klikt wordt er geen wijziging vastgelegd.
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= 5 S = = = 5 o s bject ~ E =
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2.5 De Officeknop !@f@

/E_i H®9-0 - Word_2007.docm - I

Onlangs geopende documenten
Hieww
1 Waord_2007.docm =
5 = =
- Openen Z
e, 3 =
4 =
H apslaan -
3 =1
— [ =
= s
H Opslaan als 3
1 =
8 =1
Afdrulden 3 g =l
=
?% Yoorbereiden ¥ =
=
‘Q Werzenden 3 [=1
=
. 7 Publiceren » =
== =
=
) Sluiten Frame of tekstval.doc =l

| +_] Opties voor Warl | |X Ward afsluiten |

Onder de Officeknop vind je alle opties die te maken hebben met het openen, opslaan, afdrukken of
verzenden van documenten.

In het rechtergedeelte worden de meest recent geopende bestanden getoond zodat ze snel terug op
te roepen zijn.

Op de onderste balk van dit venster vind je de knop | & @PtiesveorWerd | o e extra-instellingen die

vroeger in praktisch alle Officeprogramma's van Microsoft onder "Extra" — "Opties" te vinden waren.

Er is 0ok nog een extra knop [ Werdafsiuiten |60 5i0n om Word af te sluiten.

2.6 Werkbalk Snelle toegang (Snelkeuzebalkje)

Deze werkbalk, helemaal bovenaan naast de Officeknop, geeft de mogelijkheid om rechtstreeks een
bepaalde functie te activeren met één enkele muisklik. Door het pijltje achter het balkje aan te klik-
ken, kunnen er door de gebruiker zelf symbooltjes toegevoegd worden.

| e H9-0 §

Werkbalk Snelle toegang aanpassen

Verwijderen uit werkbalk Snelle toegang

Mieuw Werkbalk Snelle toegand aanpassen... I/\\s

Openen Dewerkballk Snelle toegang ander het lint weergeven
v | ©Opslaan Het lint minimaliseren

E-mail

Snel afdruklen
Afcrulvoorbeeld
Spelling- en grammaticacantrole
- e el Via "Meer opdrachten" of door rechts te klikken op het
¥ij| Opnicuw balkje krijg je nog meer en uitgebreidere opties:
Tabelteenen > Icoontjes verwijderen
» Werkbalk Snelle toegang aanpassen (uitgebreide
keuze)

Meer apdrachten...

Onder het lint weergeven

Het lint minimaliseren
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Opties voor Word @Iﬂ
Populair
P ﬁﬁ De werkbalk Snelle toegang en de sneltoetsen aanpassen
‘Weergave
Kies opdrachten uit: (i ‘Werkbalk 5nelle toegang aanpassen: i
Controle .
Populaire opdrachten IZ| Voaor alle documenten [standaard) IZ|
Opslaan
Geavanceerd <Scheidingsteken> - ] Nieuw
Accepteren en naar volgende .. lj Openen
- Aanpassen 1 Afbeelding invoegen uit best... H Opslaan
Invoegtoepassingen Afdrukvoorbeeld ¥} Ongedaan maken 13
Alinea ™  Opnieuw
Vertrouwenscentrum Alles weergeven ul Afdrukvoorbeeld
. e
Informatiebronnen E-mail d AutoOpmaak..

Hyperlink invoegen
Koptekst bewerken

Lettertype... =
Megeren en naar volgende ga...
Miguw

Mieuwe opmerking

Ongedaan maken 3
Openen

Dpnieuw

Opslaan

Pagina- en sectie-einden invo... 13

Pagina-instelling s
Plakken speciaal...

Randen en arcering...

Snel afdrukken

Spelling- en grammaticacontr... -

De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven

Sneltoetsen:

GHOFOMORLILDS > LPEDALULES

[ OK J [Annuleren ]

In de linkerkolom kun je de toe te voegen functies kiezen om ze dan met de knop [Toevoegen] naar
de rechterkolom over te brengen. In de rechterkolom kan de volgorde aangepast worden.
Op de specifieke functies komen we later terug.

Een knop of groep van een lint kan ook toegevoegd worden door met de rechtermuisknop op de
knop of groepsnaam te klikken en dan te kiezen voor “Toevoegen aan werkbalk Snelle toegang”
A== = =(1=-&- 5 Kop1 K

L\\) Toevoegen aan werkbalk Snelle toegang

‘Werkbalk Snelle toegang aanpassen...
Dre werkbalk Snelle toegang boven het lint weergeven

Het lint minimaliseren

[
4l

“Q e Kop1 Kop 2 Kop3 ;W E‘ — T

Alinea

=89 1 AR 1.1 Aa 111 A 15 d9-0 a3

= i— i
—F I—
— 3=

suw

T 1aan werkbalk Snelle toegang

‘Werkbalk Snelle toegang aanpassen... -

= . De werkbalk Snelle toegang boven het lint weergeven
:;omen we later ter Het lint minimaliseren

2.7 Contextgevoelige tabbladen

Als er gewerkt wordt met bepaalde onderdelen, zoals afbeeldingen, grafieken, tabellen, ... worden er
tijdelijk (zolang het onderdeel geselecteerd is) speciale tabbladen geopend in het lint.

Deze tabbladen tonen dan specifieke hulpmiddelen die van toepassing zijn op het geselecteerde on-
derdeel.

Enkele voorbeelden:
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> Afbeeldingen

Hulpmiddelen vaor afbeeldingen |

| Opmaak |
% Heldetheid - 13{ Afbeeldingen comprimeren [ Afbeeldingvorm ~ 3 Naar voorgrond Is. Uitljnen - @ ] Hosgte: 2135m
@ Contrast = g Atbeelding wiizigen ~ 2 Afbeeldingrand = #3 Naar achtergrond ~ 18] Groeperen
== Positie Bijsnijden =1 y -
g Andere kizuren ~ % Beginwaarden van afbeclding 5 Q B (R ~  5ADrasien - +od Breedte: [2462am o
Aanpassen Afbeeldingstijlen 5 Schikken Grootte 5

> Grafieken

Hulpmiddelen voor grafieken

Ontwerpen  Indeling  Opmaak

— B — ™
¥ Tl e i = |
Ander  Opslaan als || Rijen/kolommen Gegevens Gegevens Gegevens ﬁ_ - ﬂj—lll == | = 1 I 1 =
grafiektype  sjabloon omdraaien  selecteren bewerken vernieuwen - -
Type Gegevens Grafiekindeling Grafiekstijlen

Hulpmiddelen voor grafieken

Ontwerpen | Indeling  Opmaak

oy m i [#] Grafiekwand . (4] Lijnen
L] 'A;I lg ||‘|:FI¥| 'g—l [®] Grafiekbasis = [ omhoog/omlaag-balken
Trendlijn

Tekengebied - @ @ @ \ﬂ

8y Selectie opmaken

Afbeelding Vormen Tekstvak || Grafiektitel Astitels Legenda Gegevenslabels Gegevenstabel | Assen Rasterliinen || Tekengebied

&5 Opnieuw instellen in overeenkomst met stijl 3D-draaiing Foutbalken =

Huidige selectie Invaegen Labels Assen Achtergrond Analyse

Hulpmiddelen voor grafieken

Ontwerpen  Indeling | Opmaak

Tekengebied - ﬁ Opvullen van vorm = i 'Th Naar voorgrond |Z uitliinen ~ é--u s39cm -
o\ . .U |8 =

By selectie opmaken E - 2 Omtrek van vorm ~ /AN & B3 Naar achtergrond ~ 18] Groeperen
- = e\ Pasitie i15.24m 3
.ff Opnieuw instellen in overeenkomst met stijl T Vormeffecten - Tekstterug\nnp - Zk Draaien o s
Huidige selectie Wormstijlen fa Stijlen voor WordArt Schikken Grootte (El

> Tabellen

Hulpmiddelen voor tabellen

Ontwerpen Indeling

| Veldnamenrij ¥ Eerste kolom e — —— ——— — ——— ——— chering' —_— @ “
[ Totaalrij [ Laatste kolom = - - - anden|'1 Bpp ——— +
= = == = = Tabel  Gum
| Gestreepte rijen || Gestreepte kol 1 = o2 Penkleur ~ tekenen
Opties voor tabelstijlen Stijlen voor tabellen Randen tekenen e}

Hulpmiddelen voor tabellen
Ontwerpen Indeling

ﬂ @ Hieronder invoegen || T3 Cellen samenvoegen -:J|J 036cm dE [alﬁ l_;—] A: Q Al ‘:Tj\:’eldnamenruen herhalen

g Selecteren ~
Al Links invoegen [ Cellen splitsen Sl i BHEE —
Tekstrichting Celmarges || Sorteren

ﬂ Rasterlijnen weergeven == Converteren naar tekst
Verwijderen | Hierboven

[ Eigenschappen = invoegen Gl Rechts invoegen = Tabel splitsen 4 Autoranpassen = | (=] (=] (= J Formule
Tabel Rijen en kolommen {F Samenvoegen Celformaat Pl Uitlijning Gegevens

» Vergelijkingen

Ontwerpen

€% Professioneel

FIEIEC Fetwx L 3 dorsee { lm A [if

€3 Lineair -
Vergelijking E E‘ | Breuk Script Wortel Integraal  Grote  Vierkante Functie Accent Limiet en Operator Matrix
5 abe Normale tekst = - - - - operator~ haakr T ~  logaitmer - -
Extra o Symbolen Structuren

>  WordArt

TLipmiddeien vaor WardAr

Opmaak
[ﬁ AV .| & opvulling van vorm ~ D o 7 £ 1, Naar voorgrond Iz~ fllfzsrem =
-— WordArt |+ 2 Omtrek van vorm ~ F[%EL - o I <p B, Naar achtergrand + [~ || .
L, M 2 Avomeipaer- | S0z | G e | rone g S | e
Tekst Stijlen voor WordArt Schaduweffecten 3D-effecten Schikken Grootte

2.8 Miniwerkbalk

Van zodra je ergens tekst selecteert verschijnt een klein opmaakbalkje.

Als je er niets mee doet verdwijnt het automatisch. De bedoeling
is om bij een selectie dadelijk de meest-gebruikte opmaakfuncties
bij de hand te hebben, je hoeft zelfs niet naar boven om de ge-
van zodra je iets selectdsit  wone werkbalk te bereiken.

Times Mew = (12~ A" A7 A~
abr . A -
L]
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2.9 Taakvensters

Taakvensters zijn speciale vensters die links of rechts van het scherm zullen opengaan en waarin al-
lerlei taken stap voor stap kunnen uitgevoerd worden.
Enkele voorbeelden:

Klembord lllustraties Afdruk samenvoegen
Klernbord: 4 van 24 ¥ x Tllustraties v x Afdruk samenvoegen X
ﬂ Alles plakken Zosken naar: Documenttype selecteren
|Idr1deren | [ Starten ] Met wat voor type document
Zosken in: werkt u?
Klik op een item om te plakken: A==k .
@J s |Alle collecties El o ETEET
(7)) E-mailberichten
@ Resultaten moeten zijn: - I
() Enveloppen
o Alle mediabestandstypen -
@ | El () Etiketten
2.9 Taakvensters = "
Taakvensters zijn speciale oL R
vensters die links of rec... Bri
rieven
i:vg_]........ s s & & - Verzend brieven naar een groep
I EW- A 3 mensen, U kunt de brief die ieder
S — persoon krijgt een persoonlijk
van zodra je iets selectdat tintje geven,
@] het Klik op Volgende om door te gaan.
[&] Clips ordenen. .. SEDLEE
— E-‘:J Tlustraties op Office Orline % Volgende: Begindocument
Opties - (@) Tips om dlips te zoeken
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2.10 Statusbalk

Onderaan het scherm bevindt zich de statusbalk.

Pagina: 5 van 92

Pagina: 5 van 92

Woorden: 16 436

Nederlands (Belgig)

=

Waoorden: 16 438

B

Mederlands (Belgig

=] 4 EEEEE e vy

Op het linkergedeelte staat de vermelding van de pagina, waarop de cursor zich nu
bevindt, en het totaal aantal pagina's waaruit het document bestaat.

Het aantal gebruikte woorden in dit document.

De status van de spelling- en grammaticacontrole. Tijdens de controle wordt er een
bewegende pen op een boek weergegeven. Als er geen fouten zijn gevonden wordt
een vinkje weergegeven, anders wordt een 'X' weergegeven.

Dubbelklik op dit pictogram om de fout te verbeteren.

De taal op de plaats van de invoegpositie. Dubbelklik om de taal van de geselecteer-
de tekst te wijzigen.

Start de macrorecorder via dit symbooltje. (zie blz.: 125)

AutoHerstel-hestand apslaan: Ward_2007.clocm: S|

De status van opslaan op de achtergrond. Als er een groene strook wordt weergegeven, wordt het
document op de achtergrond opgeslagen terwijl je aan het document werkt.

=

Knoppen om de beeldweergave in te stellen.

De meest gebruikte instelling is de eerste knop "Afdrukweergave".
Deze toont jouw blad met inhoud zoals het afgedrukt zal worden.

De andere weergaveknoppen worden praktisch nooit gebruikt:

11T T %

167% (=) )

o

Statusbalk aanpassen
Dpgemaakt paginanummer
Sactie

¥ | Paginanummer
Verticale paginapositie
Regelnummer
Eolom

Woorden tellen

Taal
Handtekeningen

Infarmatiebeheerbeleid

R RS S s

Machtigingen
Wijzigingen bijhouden
CAPS-LOCK

Qverschrijven
Selectiemodus

Macro apnemen
Weergavesnelkoppelingen

In-/uitzaomen

< S S| s

Zoomschuifregelaar

Spelling- en grammaticacontrale

15
2

17 van 92

3.7em
5

52

1/16 439

Fouten

Nederlands Belgig

Uit

Uit

Uit

uit

uit]

Invoegen

Geen opname

139%|

10/09/2010
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Geeft het document weer als een leesboek.

Weergave volgens weblay-out (Speciaal voor Webpagina’'s).
Overzichtsweergave (Geeft de indeling van de hoofdstukken aan).
Normale weergave (De snelste, geen rechtstreeks afdrukvoorbeeld).

Zoomfunctie om het beeld te vergroten of te verkleinen.

Net zoals bij de menubalken, kan ook de statusbalk naar believen
aangepast worden.

Rechtsklikken op een lege plaats op de balk geeft een menu met een
ruime keuze aan opties die toe te voegen zijn aan, of te verwijderen
van, de statusbalk.

Plaats een vinkje naast de gewenste optie of verwijder het als je een
item van de balk wilt verwijderen.

A |




Kennismaking

2.11 Speciale weergaveknoppen in Word

2.11.1 Bladeren door document

Onderaan rechts bevinden zich drie knoppen om snel door het document te bladeren.
De standaardinstelling duidt met de twee pijltjes naar boven een (werkelijke) bladzijde naar voren
aan en met de twee pijltjes naar onder een (werkelijke) bladzijde verder in jouw document.

f
Met de knop in 't midden kun je bladeren volgens

@ -
e allerlei instellingen. Houd de cursor op een icoontje en
¥

@ de verklarende tekst verschijnt in het onderste vakje.

Annuleren

2.11.2 Schermsplit en bladschuiver

Met de "Bladschuiver" kan het blad verschoven worden in
het zichtbare venster. In de recente versie van Word 2007
staat het niet meer standaard boven de verticale schuifbalk
maar kan dit handje op het "Snelkeuzebalkje" geplaatst

Zoeken -

Verangen worden via "Opties voor Word" - "Aanpassen" - "Alle
selecteren © Schermsplit opdrachten" - "Schuifhandje".
Bewerken

'13 Liniaal aanfUitj Met de liniaalknop kunnen de linialen uit- of aangeschakeld

I : worden.

. BladSChuwerj Rechtsboven op het scherm, in de hoek van de liniaal en de
schuifbalk, bevindt zich een knop (zwart lijntje) om het scherm te splitsen.

Door dit lijntje naar beneden te trekken, verdeel je het scherm in twee verschillende vensters op één
en hetzelfde document. Ook te bereiken via "Beeld" - "Splitsen".

Dit is interessant bij controle of verbetering van een document.

Beide vensters kunnen onafhankelijk van elkaar een stuk uit hetzelfde document tonen.

St Iwaegen  Pagmaindding  Vewmingen  Vemendlisten  Controleran | Besd | Ontwikkelaars

= 7 taiaal Domentstudur [ 3 3 itant chammemgeren | ]y
3 j =5
il D BB i B = — | 22| 2
K

e Alle
E yeeren | o ver tie nerstefien | o
en - itzoomen Venster aaos
e 0 - : E— [ RN : T ] [T TR -] ) o o w
i Word 2007 5

1.2.2  Speciale weergaveknoppen in Word

1.2.2.1 Bladeren door document

Onderaan rechts bevinden zich drie knoppen om snel door het document te bladeren.
De standaardinstelling geeft je met de twee pijltje naar boven cen (werkelijke) bladzij-
de naar voren en met de twee pijltjes naar onder een (werkelijke) bladzijde verder in
Jouw document. I

-

8 Word 2003
Wil je een nieuwe regel beginnen zonder de alinea te begindigen. dan gebruik je
[Shift]+[Enter].

Word breekt automatisch de zin af aan de rechterkantlijn en gaat verder op de volgende
regel, opnieuw te beginnen vanaf de linkerkantlijn.

17 Toalet invasaon
| e

2
s

Pagina: Tran 01 Wacedere 16 165 | B Hederiands el
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2.12 Help &)

Om over een bepaald onderwerp meer te weten te komen, kun je gebruik maken van de ingebouwde
helpteksten in Word.

Door bovenaan rechts op het vraagteken te klikken of door [F1] te drukken, wordt het helpvenster
geopend met de inhoudsopgave van alle helponderwerpen.

Klik en kies het gewenste onderwerp.

Bekijk zeker ook eens de demovideo's via de verwijzing onderaan de helpvensters.

~ O Zoeken -
Inhoudsopgave X . =
@ Nieuw -
.@Word activeren
@Help-informaﬁe opvragen e
Bladeren in Hel, Word
@ Sepeidedocmerten meken
@Documenten converteren Mieuw Word activeren
.@Weergeven TR Help-informatie opvragen Bepaalde documenten maken
.@Marges en pagina-nstelling
Documenten converteren \Weergeven en navigeren
.@ch— en voetteksten
@Paginanummers Marges en pagina-nsteling Kop- en voetteksten
.@Pagina-e\nden &n sectie-einden Paginanummers Pagina-einden en sectie-einden
.@Sdﬂrijven
Schrijven Opmaken
@Opmaken
@Wijzigingen en opmerkingen bijhouden Wijzigingen en opmerkingen bijhouden Lijsten
@Lushen Tabellen Werken met afbeeldingen en grafieken
@Tabellen
@Werken TEsE R TEE e e Inhoudsopgaven en andere verwijzingen Afdruk samenvoegen
3
@Inhoudsopgaven en andere verwijzingen Opslaan en afdrukken Samenwerking L
Mgl_xinjenvuegen '4‘_ " o~ ‘B' W '_-——nhﬁ-‘h-’ﬂ-t. A b rl ‘M\'\"‘\ P

2.13 Een document beéindigen of Word afsluiten.

Om het programma Word te beéindigen, klik op de Officeknop en kies voor "Word afsluiten" of klik
op het witte kruisje in het rode vakje rechts bovenaan het Wordvenster.

Om een bestand (document) af te sluiten, klik op de Officeknop en kies voor "Sluiten" of klik op het
witte kruisje in het rode vakje. Het openstaande bestand zal dan afgesloten worden. Als er geen be-
stand meer in bewerking is wordt Word volledig afgesloten.

LET OP HET VERSCHIL TUSSEN "SLUITEN" EN "AFSLUITEN"

Als een bestand nog niet opgeslagen is, zal Word vragen of dit nodig is. Een bestand opslaan in de
juiste map moet een goede gewoonte worden.

In het volgende hoofdstuk zullen we zien hoe Word kan verwijzen naar standaardmappen voor do-
cumenten, afbeeldingen, sjablonen, woordenlijsten, enz. ...
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Hoofdstuk 3

3 Een document maken

3.1 Basis van het tekstverwerken

3.1.1 Word openen met een nieuw (leeg) document of sjabloon

Bij het starten van Word, wordt er automatisch een leeg document aangemaakt.

Hierin kun je meteen starten met het typen van een tekst.

Indien gewenst kun je ook via de Officeknop kiezen voor een nieuw document volgens een vooraf
gemaakt sjabloon of een reeds bestaand document.

Onlangs geopende documenten
Nieuw |

‘Word-2007.docx

= INITCDR_X4.doox
/7 Openen
INITCDR_X4.doox

1
2
3
H Opslaan 4 Verslag vergadering 20081001 .dooc
3
[
r
8
g

Verslag vergadering 20080903.doox
=] Leesbevestiging.docx
& Opslaan als 3

@ Afdrukken ¥

Uit de “Onlangs geopende documenten” kun je een kiezen door het aan te klikken.
Met “Openen”, open je een soort verkenner waarmee je gelijk welk bestaand document uit een ge-
wenste map kunt ophalen.

Met “Nieuw” kun je een bepaald sjabloon kiezen of een blanco document
. P s Y 5 e s v O — - - - 2R

Computerclub_okt2008.doc
Adressen importeren in Qutlook vanuit Excel.doc

¥ ¥ T YUY LWDYWE W

VerslagHelpdesk20080515.doc

Nieuw document

>

Sjablonen = ‘ © [siabloon zoeken in Microsoft Office Online =] | Rapport - Vermogen
Leeg en onlangs

geopend Cein I A il
Geinstalleerde I -
sjablonen

Mijn sjablanen... FAX FAX

MNieuw op basis van —_— - ==

bestaand... —— T B
Microsoft Office Online
Beschikbaar

Agenda's -

. Nieuwe blogpublicatie Fax - Vermogen Brief - Vermogen Fax -Vermogen samen
Visitekaartjes

Kalenders

m

Contracten

Faxberichten

Faolders

Formulieren -

Cadeaubonnen - -

‘Wenskaarten EBrief - Vermogen samen Curriculum vitae - Fax - Mediaan —
Vermogen

Uitnodigingen
Facturen

Etiketten

Brieven

Lijsten

Memao’s

Notulen Letter - Mediaan Fax - Mediaan samen Erief - Mediaan samen Rapport - Mediaan
MNieuwsbrieven

Plannen

Planners -
Briefkaarten = 1 =
Inkooporders I
Rapparten
Qv's . - : : -
Curriculum vitae - Fax - Oriel Brief - Oriel Fax - Oriel samen Ni ken: @ .
Planningen i Mediaan i ieuw maken: @ Document () Sjabloon
=
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3.1.2 Het intypen van teksten

Tekst intypen is de meest gebruikte functie in een tekstverwerker. Misschien zal in de toekomst de
spraakherkenning een grotere rol spelen. Op dit ogenblik is de spraakherkenning nog niet perfect
zodat er na het inlezen nog te veel handmatige verbeteringen nodig zijn.

Zoals bij het gewone schrijven op een blad papier of typen met een typemachine is ook in Word een
blanco ruimte voorzien aan de vier zijden van het blad. Deze niet te beschrijven ruimtes worden af-
gebakend door marges of kantlijnen.

De standaardinstelling van Word is een kantlijn op 25,4 mm van de papierrand, gelijk voor de vier
zijden van het blad.

Deze kantlijnen zijn zichtbaar gemaakt op de horizontale en verticale linialen.

: q Hier begint de eerste regel

De kantlijnen kunnen aangepast worden naar eigen voorkeur door de scheidingslijn op het liniaal aan
te wijzen met de muis en dan te herslepen naar de gewenste plaats.

Eventueel de [Alt]-toets ingedrukt houden tijdens het slepen om een nauwkeuriger plaatsing te ver-
krijgen.

L] sy o

B | Linkermarge

Merk op dat er op het werkblad twee cursors aanwezig zijn:

I de muiscursor die alleen dient om informatie door te geven over de positie waar met de muis
naar gewezen wordt.
Deze cursor neemt allerlei vormen aan naargelang de plaats waar hij zich bevindt;

| de werkcursor, knipperend, geeft de invoegpositie weer. Op deze plaats zal een teken (of co-
de) ingevoegd worden. De werkcursor wordt geplaatst door de muiscursor naar zijn bestem-
ming te brengen en dan eenmaal te klikken met de linkermuisknop. Deze cursor kan ook be-
stuurd worden door de pijltjestoetsen en [Home], [End], [PgUp] en [PgDn], eventueel in com-
binatie met de [Ctrl]-toets (zie blz.29, 4.1).

Bij het intikken van een tekst hoef je geen rekening te houden met de breedte van het blad. Word
breekt automatisch de zin af aan de rechterkantlijn, gaat verder op de volgende regel en begint op-
nieuw vanaf de linkerkantlijn.

Normaal begin je te typen aan de linkerkantlijn en blijf je doortypen tot een alinea compleet is. Dan
pas gebruik je de [Enter]-toets (+).

Wil je een nieuwe regel beginnen zonder de alinea te beéindigen, dan gebruik je [Shift]+[Enter].

A |
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3.1.3 Tekst invoegen

Als je ergens een stukje tekst of een letter vergeten bent, kun je de gewenste tekst of tekens achteraf
invoegen door de muiscursor te plaatsen waar je wilt invoegen en éénmaal te klikken zodat de werk-
cursor op die plaats geactiveerd wordt en dan typ je de gewenste tekst in. Tijdens het typen zul je
zien dat alle bestaande tekst voor je uit geschoven wordt om plaats te maken voor het nieuwe ge-
deelte.

Wil je dat de tekst in plaats van ingevoegd te worden, over de bestaande tekst heen getypt wordt,
dan kun je "Overschrijven" inschakelen door de [Insert]-toets te klikken. Het terug uitschakelen ge-
beurt op dezelfde manier door nogmaals te klikken op de [Insert]-toets.

Indien dit niet lijkt te werken, kun je even controleren of de [Insert]-toets wel ingeschakeld is bij:
"Opties voor Word" - "Geavanceerd". Plaats een vinkje om de functie in te schakelen.

IM5-toets gebruiken om de overschriffmodus in of uit te schakelen

3.1.4 Tekst verwijderen

Om bestaande tekst terug te verwijderen, plaats je de werkcursor voor of achter het te verwijderen
gedeelte.

Indien de cursor vior het te verwijderen gedeelte staat, wis je door de [Del(ete)]-toets te klikken of
ingedrukt te houden tot het gewenste gedeelte, rechts van de cursor, verwijderd is. Er zullen geen
lege plekken komen want de tekst die volgt zal steeds opgeschoven worden om de opengekomen
ruimte te vullen.

Indien de cursor achter het te verwijderen gedeelte staat, wis je door de [Backspace] of [+]-toets
(juist boven de [Enter]- of [<]-toets) te klikken of ingedrukt te houden tot het gewenste gedeelte,
links van de cursor, verwijderd is. Er zullen geen lege plekken komen want de tekst die volgt zal
steeds opgeschoven worden om de opengekomen ruimte te vullen.

3.1.5 Spaties of open ruimte in de tekst

De spatiebalk mag praktisch alleen maar gebruikt worden om spaties tussen de woorden te maken.
Om grotere afstanden te overbruggen en woorden mooi recht onder elkaar uit te lijnen, gebruikt
men de [Tab]- of ['5i]-toets). De standaardinstelling van de tab-afstanden is 1.27 cm.

3.2 Hetopslaan

Als je een document maakt, ga je er van uit dat je dit ook wilt bewaren om het later opnieuw te ge-
bruiken, te verzenden of aan te passen.

Word voorziet in een handig systeem om je te helpen onthouden waar precies jouw documenten
worden opgeslagen en waar je ze dan achteraf ook terug kunt vinden.

Deze keuze hoef je slechts eenmaal te maken, Word onthoudt dan de ingestelde locaties.

Klik hiervoor op de Officeknop en daarna op "Opties voor Word" (onderaan op het dialoogvenster).

=
senties.doc 1=l

1=l

2] Opties voor Ward k 2K Word afsluiten
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Kies nu het tabblad "Opslaan".

-
Opties voor Word &u
Fapulair ‘

Bepalen hoe documenten worden opgeslagen
Weergave
Cantrale Documenten opslaan
h"““ _‘4 Bestanden opslaan in deze indeling: |W0r(|—(|ocument (*.dacx — El
Geavanceerd Elke minuten AutoHerstel-gegevens apslaan
Aanpassen Locatievan AutoHerstel-bestand: | EXDacumenten MSOFFICE\MSWORD! —| Blageren... |
Invaegtoepassingen Standaardbestancdslocatie: |E:\Documenten\ —h[ Bladeren.., l
Vertrauwenscentrum Opties voor het offline bewerken van bestanden op documentbeheerservers
Infarmatiebrannen Uitgecheckte bestanden opslaan in:(5
@ Delacatie voar servercancepten op deze computer
) Dewebserver
Locatie van serverconcepten:  |ErDocumenten'SharePaint-concepten’, | [ Bladeren... l
Kwaliteit behouden bij het delen van dit document: |@ Woard_2007.clocm |Z| I::?
Lettertypen in het bestand insluiten G
Alleen in het document gebruikte telens insluiten ibeste aptie om bestandsgrootte te verkleinen)
Geen algemene systeemlettertypen insluiten
I ak I [ Annuleren ]

Het algemeen kenmerk van Office 2007 is dat men geprobeerd heeft om zoveel mogelijk onderdelen
met een onderling verband samen te brengen onder één hoofding.
Op dit tabblad vinden we dan ook de opties die te maken hebben met "Opslaan".

3.2.1 Documenten in verschillende formaten opslaan:

Documenten opslaan

Bestanden opslaan in deze indeling: | Word-document (*.doo) nk‘

Word-document [*.dood

Word-document met ingeschakelde macro’s (*.docm)
Word 97-2003-document (*.dod

Waord-sjabloon (*.dotx)

Word-sjabloon met ingeschakelde macro’s (*. dotm)
Word 97-2003-sjabloon {*.doti

Gecombineerd webpaginabestand (*.mht, *.mhtml)
Webpaagina (*.htm,_*.html)

Webpagina, gefiiterd (*.htm, *.htmi)

RTF-bestand (*.itf

Tekst zonder opmaak {*.tet)

Word XML-document {* xml)

Word 2003 XML-document {* xml

Works 6.0 - 9.0 {“.wps)

Works 6.0 - 9.0 {*.wps)

> het standaardformaat is (*.docx) en voldoet in de meeste gewone omstandigheden
» het formaat (*.docm) wordt gebruikt als er macro's IN het document worden opgeslagen.
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» als je nog correspondenten hebt die over een vorige versie van Word beschikken, dan kies je
beter het gewone (*.doc)-formaat. Dit kan nog gelezen en bewerkt worden door de Word-
versies 97 t/m 2003.

> via een gratis te downloaden plugin kun je ook (*.pdf)-formaten opslaan.

(Zoek naar "pdf" in de helptekst.)

3.2.2 AutoHerstel-bestanden opslaan.

Elke |20 2| minuten AutaHerstel-gegevens opslaan

Locatie van AutoHerstel-hestand: EXDocumenten' MSOFFICE MSWORD!

Normaal wordt er automatisch om de 10 minuten door Word een back-up gemaakt van het werkdo-
cument. Mocht er onverwacht iets gebeuren met de computer en er geen kans meer is om het do-
cument op te slaan, dan is er altijd nog dit reservebestand. Vind je 10 minuten te dikwijls en zelfs
hinderlijk, kan je de tijd anders instellen, bijv.: 20 minuten.

Je kunt ook de plaats en map opgeven waar deze reservebestanden (tijdelijk) bewaard moeten wor-
den. Als het werkdocument op een juiste manier wordt opgeslagen en afgesloten, wordt ook dit re-
servebestand automatisch gewist.

3.2.3 Standaardbestandslocatie

Stancaardbestandslocatie ErDacumenten’

Pas de map "Standaardbestandslocatie" aan door op de knop [Bladeren] te klikken. Deze knop opent
de Windowsverkenner.

Geef hier de map aan waarin je al je Worddocumenten, afbeeldingen, woordenlijsten en sjablonen
wil opslaan en druk dan [OK].

ledere keer wanneer je een bestand wilt ophalen of wegschrijven, zal Word automatisch in deze
mappen gaan kijken.

Vanzelfsprekend kun je nog steeds naar andere mappen verwijzen indien dit nodig is.

3.2.4 Insluiten van lettertypen (fonts)

Lettertypen in het bestand insluiten G
|:| Allean in het document gebruikte tekens insluiten {beste aptie om bestandsgrootte te verkleinen)

Geen algemene systeamlettartypen insluiten

Niet iedereen heeft dezelfde lettertypen geinstalleerd. Als jij lettertypen gebruikt in jouw document
die niet op de computer van de andere gebruiker geinstalleerd staan, dan kan die andere gebruiker
jouw document niet in de juiste vorm zien. De gebruikte lettertypen worden dan wel omgezet in
gelijkaardige lettertypen van de andere computer, maar meestal blijft de uitlijning dan niet intact.
Om dit te voorkomen kun je de gebruikte lettertypen laten insluiten in het document zodat ze auto-
matisch gebruikt kunnen worden op de computer die het document opent.

Plaats hiervoor een vinkje in het vakje "Lettertypen in het bestand insluiten".

Het enige nadeel van dit systeem is dat de documenten groter van omvang worden omdat al de let-
tertekens mee opgeslagen worden.

Let ook even op het kleine blauwe cirkeltje met een i. Dit komt op verschillende plaatsen voor in de
instellingenschermen. Als je de cursor hierop plaatst krijg je al meteen informatie over deze instel-
ling.

Sluit het scherm af en sla de wijzigingen op door op de knop [OK] te klikken.

Wil je nu het gemaakte of gewijzigde document bewaren, klik dan op de Officeknop.

In het menu dat nu verschijnt, klik je op [Opslaan].
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De eerste keer dat je een document opslaat, opent Word een dialoogvenster. Hier moet je kiezen in
welke map en onder welke naam het document opgeslagen moet worden.

=

Op de snelkeuzebalk bevindt zich ook een icoontje =25 dat hetzelfde effect geeft als "Opslaan". Hou
je meer van sneltoetsen dan kun je ook nog [Ctrl]+[S] gebruiken.

Een bestaand, eventueel gewijzigd, document wordt op deze manier gewoon zonder verwittiging
overschreven door de nieuwe versie. Toch even opletten!

Als je een vorige versie van een bewerkt document ook nog wilt behouden, dan kies je via het menu
voor "Bestand" - "Opslaan als ..." of [F12]. Hierbij krijg je ALTIJD de gelegenheid om uw document in
een andere vorm, op een andere plaats of onder een andere naam op te slaan.

Opgelet! Deze mogelijkheid staat standaard NIET als een icoontje op de snelkeuzebalk!

@ Esr

) Een kopie van het document opslaan
Hieuw

|1:,' Word-document

~ = Het dacument opslaan in de standaardbestandsindeling.

7 Openen
E:,‘ Word-sjabloon

| I Opslaan 1= Het dacument opslaan als een sjabloon waarmee u toskamstige
documenten kunt opmaken.

Word 97-2003-document

Een kapievan het dacument opslaan dievalledig compatibel is met
Ward 97-2003. L\x’

Opslaan als 3

Woorberesiden F Andere indelingen

Het dialoagvenster Opslaan als openean en uit alle magelijke
beastandstypen 2en indeling selecteran,

Aflruldeen 3 DLelF = L
= Een kapievan het document publiceran als PDF- of XP5-bestanc.
&

Yearzenden 4

Publiceran 4

==
™ )
Sluiten

| 2] Opties voor Word | |X Ward afsluiten

Worddocument is de standaardinstelling zoals het aangegeven is in de hogervermelde instellingen.
Word 97-2003-document is de instelling die compatibel is met de oudere versies van Word.

Controleer of de naam van jouw standaardmap waarin je het document wilt opslaan te zien is in het
dialoogvenster. Vervolgens controleer je de naam van het document (hier "Word-2007.docx") en klik
je op [Opslaan].

Worddocumenten krijgen steeds de extensie ".doc", ".docx" of ".docm" mee en worden voorafge-
gaan door een "Word"-icoontje. Hierdoor zijn ze gemakkelijk herkenbaar tussen de anderen.

Wil je ook de grootte en datum van de opgeslagen documenten zien, kies dan via het pijltje (juist
achter "Beeld") voor "Details". Het overzicht van de documentenmap wordt dan anders en veel uit-
gebreider weergegeven (afhankelijk van het Windows-systeem, hier Vista).

A |
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« —~ -
WUUH‘ | « Cursus » Word 2007 » 2009 « [ %3 ||| Zocken 2| (_J{_J [ « Fonteintje » Computer » Cursus » Word 2007 » 2009 ~ [+ ][ zosken ]
C nISEren
S Naam - Gewijzigd o Type Grootte Labels
Favoriete koppelingen Naa! Meer opties Jzigdop  Type Grootte Labels Favoriete koppelingen Az B
== SABLOON [ Word-2007.docx, 09/02/2009 2357  Microsoft Office ... 10325 k8
Ji SIABLOON [ 1 B Bxdra grote pictogrammen El Documenten pe: Microsoft Office Word-document
E Documenten s Grootte: 10.0 ME
, ] %] Recente locaties Gewijzigd op: 09/02/2009 23:57
% Recente locaties £/ Grote pictogrammen e f—
B Burssublsd A S e pnET || computer
% Computer Meer »
& Recentelijk gewijzigd & | 4 Kieine pictagrammen - .
Meer »
it Bestandsnaam: Word-2007.docx -
Mappen ~ = L Opslaan als: [Word-document " docx) -
. Auteurs: Albert Labels: Een label Titel: Inleic
Bestandsnaam: Word-2007.doc 22 Tegels - uteurs: Albe abels: Ben label toevosgen el Inleiding
Opslaan als: |Word-document (*doc) = Miniaturen opslaan
Auteurs: Albert Labels: Een label toevoegen © Mappen verbergen N
Miniaturen opslaan

3.3 Bestaande documenten (opnieuw) openen

Klik op de gele map boven in de snelkeuzebalk of op de Officeknop.
In principe kom je in dezelfde map terecht maar:
» via de Officeknop krijg je de laatst geopende bestanden te zien waaruit je een kunt kiezen.
» via de gele map opent Word de map "Documenten” (tenzij je een speciale map voor Word
hebt ingesteld).
Zoek hierin de gewenste map. Dubbelklik op deze map. Dubbelklik op het gewenste document.

3.4 Documenten afdrukken

Bij het afdrukken van documenten, moet je er op letten dat de geselecteerde printer overeenkomt
met het aangesloten apparaat. De juiste papiersoort is eveneens van belang voor een goede afdruk-
kwaliteit.

Het afdrukcommando vind je door te klikken op de Officeknop en dan te kiezen voor "Afdrukken".

Er zijn drie opties:

Een voorbeeld van het document weergeven en het document afdrukken > Afd ru kke n

Hieuw
@ Afdrukken » Snel afdrukken
Een printer, het aantal exemplaren en andere afdrukopties selecteren
Opgnen voordat u afdrukt. > Afdrukvoorbeeld
Snel afdrukken
Opslaan Het document direct naar de standaardprinter verzenden zonder

wijzigingen aan te brengen,

Afdrukvoorbeeld
Opslaanals ~ * Een afdrukvoorbeeld weergeven en pagina's wijzigen voordat u ze
afdrukt.

fdrukken 3 |::

NEEC L@

Voorbereiden *

]

=
w
il

'

E

=
b

5

/' Publiceren 3

H.

‘_T Sluiten

,:_:'3 Opties voor Word | |X ‘Waord afsluiten
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3.4.1 Afdrukken

Het volgende venster verschijnt. Bij het deeltje "Printer" zie je de "Naam", de "Status", het "Type" en
de "Locatie".

Met "Eigenschappen" kan de instelling van de geselecteerde printer bekeken worden en eventueel
aangepast. Het gaat over het papier, de kwaliteit en de indeling van het gedrukte document. De
aanwezige mogelijkheden zijn afhankelijk van het type printer.

Afdrukken (B[]
Printer
Maam: m HF Photosmart 7960 series E [ Eigenschappen ]
HEE FREsErEr l Printer zoeken. .. ]
Type: HF Photosmart 7960 series
Localic: USBOO1 || Afdrukken naar bestand
Opmerking: [~] Handmatig dubbelzijdia
Afdrukbereik Aantal

@ Alles Aantal exemplaren: |1 =

_! Huidige paaina Selectie

EiEata s 1? Sorteren
Typ paginanummers enfof -bereiken

aescheiden door komma ‘s, te
beginnen bij het begin van het
document of de sectie. Typ
bijvoorbeeld 1, 3, 5-12 of pisi, pis2,

pls3—p8s3
Afdrukken: |Document IEI In- en uitzoomen
Pagna's: | Alle pagina's in bereik E Aantal pagina's per vel: 1 pagina E

Aanpassen aan papierformaat: | Niet aanpassen |Z|

[ 0K l [ Annuleren ]
h

Als je het document wilt laten printen door iemand anders (bijv. een drukker) dan kun je een printer
(die je zelf niet hebt) installeren en hiermee jouw document afdrukken: "Afdrukken naar bestand"
(Aanvinken onder [Printer zoeken...]).

Afdrukken als PDF-document kan ook zeer handig zijn.

Het op deze manier bekomen bestand kan dan afgeleverd worden bij de drukker.

Als je het vakje "Handmatig dubbelzijdig" aanvinkt, zal de printer eerst alle bladzijden voor kant één
afdrukken (dus iedere keer één bladzijde overslaan) en je dan vragen om het pakje, reeds aan één
zijde bedrukte vellen, om te draaien en terug in de printer te plaatsen. Dan worden aan de achterzij-
de de andere bladzijden gedrukt.

In het vakje "Afdrukbereik" bepaal je welk gedeelte van het document moet afgedrukt worden.
Volgende keuze is mogelijk:

» Alles
» De huidige pagina (waar de cursor op staat)
» Selectie (een geselecteerde blok of gedeelte)
» Pagina's
o opsomming :1-5,7,9-15 =blz.1t/m5enblz. 7 en blz. 9 t/m 15
o vanO0t/m 1-6 =blz.0t/m6
o vanaf xx 1 7- = blz. 7 t/m laatste
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In het vakje "Exemplaren" geef je aan hoeveel exemplaren je wilt afdrukken.

Aartal

Rantal exemplaren: 5 =l Als "Sorteren" niet aangevinkt is, worden de ingestelde exem-
plaren per bladzijde geprint. In dit voorbeeld: 5 x blz.1, dan 5 x
1 2 3

blz. 2, 5 x blz. 3, enz.

Aartal

e el 3 Met "Sorteren" aangevinkt, worden de pagina's meteen gesor-

teerd. Eerst komt er één pakketje, dan het tweede pakketje,

<]

°ﬁte“3” enz., tot de ingestelde 5 exemplaren compleet zijn.

Afdrukken: | Dacurent E

Pagina's: LS 4§ Met "Afdrukken” kun je kiezen wat er nu precies moet
Cocumenteigenschappen . .
Diocument met opmaak afgedrukt worden, het document (standaardinstelling)
Lijst wan opmaak of lijsten, profielen of andere gegevens die in dit docu-
Ciprnaakprofielen t ziin t t

Opties... |AutoTekst-fragmenten ment zijn toegepast.

Toetstoewijzingen

Pagina's: Alle paging’s in bereik Met "Pagina's" kun je kiezen voor: "Alle pagina's", de

Alle padina’s in beredc W "Even pagina's" of de "Oneven pagina's"
Cneven pagina's ’

Even pagina's

Opkies, .,
In- en uitzoommen . .
"In- en uitzoomen" laat toe om de pagina's van het do-

Aantal pagina's per wel: 1 pagina W A

R % cument te verkleinen zodat er meerdere op een vel
Aanpassen aan papierformaat: Zpaginas papier van een in te stellen formaat passen.

6 pagina's

& pagina's ]

16 pagina's

rPagina-instelling -\

fMarges Fapier | Indeling

In "Pagina-indeling"-"Pagina-instelling" is

Marges . . e
Bgven: L2zem (2 Onder: [25em 2] eenlc?ptle voorzien om meerdere pagina's
. — op één blad af te drukken.
Links: 2.5om = Rechts: (2.5cm =
Rugmarge: |0cm 3 Positie wan rugmarge: | Links .v.
Afdrukstand
Staand Liggend
Pagina's De optie "katernen" loopt wel fout als er
Meerdere paging's: Mormaal kop- en voetteksten of afbeeldingen ge-
Mormadl bruikt worden.
Marges spiegelen
voarheeld Z pagina's per vel _
Ty Ee T s Katern V\NS I Een katern is een in vieren gevouwen blad

dat gebruikt kan worden om een boek
samen te stellen. Hiertoe moet door Word
de volgorde van de afgedrukte bladzijden
aangepast worden opdat ze na het vou-
wen op hun juiste plaats zouden staan.

Geselecteerde secties | W

(0] 4 ] [ annuleren ]

A ‘ 10/09/2010 't Fonteintje




m Documenten

3.4.2 Snel afdrukken

Dit is de snelste manier om iets af te printen. Er komt echter geen dialoogvenster, er wordt dadelijk
afgeprint op de standaardprinter met de standaardinstellingen. Men heeft hier geen enkele inspraak.

3.4.3 Afdrukvoorbeeld

Hiermee kun je een printvoorbeeld bekijken en eventueel een paar gegevens aanpassen.
De voornaamste van die aanpassingen zijn:

> Marges

> Afdrukstand

» Papierformaat

Word-2007.docx (Afdrukvoorbeeld) - Microsoft Word (=[O 3
Afdrukvoorbeald I @

@ ]E q E<n pagina Liniaal weergeven (3 Volgende pagina E

Twee pagina's Inzoommodus
Afdrukken Opties | Marges Afdrukstand Formaat | In-/uitzoomen 100% = ) i i Afdrukvoorbeeld
- - - Faginabreedte Eén pagina verkleinen a’ UETEE PR sluiten

Voorbeeld

Afdrukken Pagina-instelling {Fi In-/uitzoomen
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Hoofdstuk 4

4 Wijzigingen aanbrengen

Eenmaal dat een document aangemaakt is, zijn er verschillende mogelijkheden om stukken bij te

voegen, aan te passen, te verwijderen of te corrigeren. In dit hoofdstuk komen vooral belangrijke

hulpmiddelen aan bod om je door een document te bewegen (navigeren), delen te selecteren, kopi-

eren, te wissen, verplaatsen, enz.

4.1 De cursor verplaatsen

De cursor verplaatsen kan via het toetsenbord of via de muis.

411

>

>
>

412

VVVVYVVYY

Via de muis

In een zichtbaar gebied, klik je met de muiscursor op de plaats waar een teken of code inge-
voegd moet worden.

Met het muiswieltje of de schuifbalken kun je snel door een document bladeren.

Met het "Bladerobject" (zie blz.: 17, 2.11.1) kun je een keuze maken waar de cursor naartoe
moet springen.

Via het toetsenbord

Met de pijltjes : één teken of regel per klik in de richting van de pijl.
[Ctrl]+ pijltjes : vorig of volgend woord of alinea

[Home] : begin regel

[End] : einde regel

[Ctrl]+[Home] : begin document

[Ctrl]+ [End] :einde document

[PgUp] : begin vorig scherm

[PgDn] : begin volgend scherm

[Ctrl]+[G] of [F5] :

| = e =)

Zoeken | Vervangen | Ganaar

Ga naar: Paginanurmer invoeren:

|§| Met + en — kunt u naar een volgend of vorig item gaan. Met +4 gaatu
bijvoorbeeld vier items vooruit.

Vaorige ] [ Volgende J ’ Sluiten
4.2 Selecteren
Tekst selecteren, doe je als volgt:
» Een woord dubbelklik op het woord
» Een paar woorden sleep over de woorden
> Eenregel klik in de marge links van de regel
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> Een alinea klik 2 maal links voor de alinea
OF klik 3 maal in de gewenste alinea
» De ganse tekst klik 3 maal links van de tekst
OF druk [Ctrl]+[A]
> Een blok tekst klik aan het begin van de tekstblok, houd de muisknop ingedrukt en
sleep tot het einde van de tekst.
OF klik aan het begin van de tekstblok, houd de [Shift]-toets ingedrukt en

klik dan op het einde van de gewenste blok.

Nadat je een selectie hebt gemaakt, klik je in deze selectie met de rechtermuisknop en kies je de
bewerking die je hierop wilt toepassen.
bijv.: knippen, kopiéren, een kleur geven, een ander lettertype, vet maken, ...

Een selectie opheffen doe je door ergens buiten het geselecteerde gebied te klikken.

Een speciale selectie is een rechthoekige blok (kolom) die kan geselecteerd worden door de
[Alt]-toets in te drukken en ingedrukt te houden tijdens het slepen over de tekst. Als je deze selectie
wilt verplaatsen of verwijderen, moet je er goed op letten dat je ook de codes (tabs net vddr het
eerstvolgende teken) mee in de selectie opneemt.

bijv.:
Jan Pieters Nieuwstraat1l2  Diepenbeek
Pieter Jansens Dorpsstraat3 Diepenbeek

Jean-Marie Aerts I Lutselusstraat31l Diepenbeek

Bij deze selectie werkt de rechtermuisknop niet om te kopiéren of te knippen. Eenmaal geselecteerd
moet je gebruik maken van de [Ctrl]+[C]-toetsen om te kopiéren of [Ctrl]+[X] om te knippen. De ko-
pieer-, knip- en plakopties van het Start-lint werken ook.

4.3 Ongedaan maken en herhalen

> [Ctrl]+[Z] : ongedaan maken
OF
NS H9RE L = Met het pijltje wordt alleen de laatste bewerking
I | Typen "COngedaan maken en herhalen” o on edaan emaakt
- Plakken EI g g
N Knippen Via het menu kun je een bewerking selecteren uit de
; E'a"“” lijst. Alles, tot en met de geselecteerde bewerking,
. nippen
= Typen zal dan ongedaan gemaakt worden.
-_ Objectformaat wijzigen
- Plakken
> [Ctrl]+[Y] : laatste bewerking herhalen of opnieuw uitvoeren
OF

8 e

EE

Zolang de pijltjes oplichten zijn er nog bewerkingen beschikbaar in het geheugen.

't Fonteintje 10/09/2010 A ‘




Wijzigingen aanbrengen E!

4.4 Pagina’s invoegen

De knoppen om nieuwe pagina's in te voegen, bevinden zich op het lint: "Invoegen".
De opmaak van de linten wordt automatisch aangepast aan de schermbreedte.

NG Start | Invoegen | o Start | Invoegen

| % D 'l%ll ] Voorblad ~

|_] Lege pagina
Voorblad Lege Pagina-einde ; _
v pagina =, Pagina-einde

‘ Pagina’s OF Pagina's

Via het Invoegen-lint klik je op "Voorblad" om een
Start Invaegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzer geschikt Voorblad te kieZen.
(] vaorblad 'wﬂ F [ ElE CPvemen- @ Hweni Het plaatst zich automatisch als voorblad in uw do-

sandaard “| cument. Even de elementaire teksten en afbeeldingen
[ .
E == aanpassen en klaar is kees.

Alfabet Bescheiden

Beweging Blilzranger Cantrast
[iwe d tttel van het doce-
el

[Geef de tiel van hes do- -
cument o] ———
o r———— [oelde
— el van

Eenvaudig Krijtstreep

Haeelde L4

® P

documant

bl

[rp—

® s
Pad Puzzel Stapels -

2% Huidig voorblad yerwijderen

| selectie apsiaan in galerie Snelvoarhladen
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4.4.2 Lege pagina

Op eender welke plaats kun je een lege pagina invoegen met de knop [Lege pagina] net onder/naast
[Voorblad].

Start

i Start Invoegen
.';] |£] voorblad ~

|_] Lege pagina

Invoegen

Voorblad Lege
Y pagina

Pagina's

= Pagina-einde

Pagina's

4.4.3 Pagina-einde

Wanneer je onderaan een pagina komt, maakt Word gewoon een nieuwe pagina voor je. Als je blad
nog niet vol is, en je wilt toch een nieuwe pagina beginnen, dan druk je op [Ctrl]+[Enter]. Dit noemt
men een "hard" pagina-einde.

Een andere mogelijkheid is via het Invoegen-lint op "Pagina-einde" te klikken.

Start Invoegen

ey Start Invoegen

o

7 T =

m__u:=] ] ’;] @ Voorblad -
i { :_:I

__] Lege pagina
Voorblad Lege Pagina-einde

= pagina f— F‘a;;|ir1a-»&ir1|:1v&‘R
Pagina’s Pagina's

4.5 Speciale tekens invoegen

45.1 Symbolen en accenten

Niet alle lettertekens, met of zonder accenten, kunnen rechtstreeks via het toetsenbord ingegeven
worden. Hiervoor is een speciale optie voorzien op het Invoegen-lint in het vak "Symbolen" - "Sym-
bool".

Hiermee komt een klein symbolenmenu met een optie om meer symbolen op te zoeken.
17 @ T Vergelijking +

E £2 symboal =
v o 3= €L

” |
£ 0¥ © ® ™|
+

Door op "Meer symbolen" te klikken krijg je een groter scherm met alle

4 = = - symbolen. Met het keuzevak achter "Lettertype" kun je verschillende
verzamelingen van symbolen selecteren waardoor je een ruime keuze
S T krijgt uit verschillende lettertypen en per onderwerp gesorteerde sym-
(1 Meer symbalen... bolen. Kies het gewenste symbool en klik daarna op [Invoegen].

't Fonteintje 10/09/2010 A




Wijzigingen aanbrengen m

sl T e
Symbolen | Speciale tekens

Lettertype: Wingdings
7<)
=7 g
dlo|g =
& || | .

Laatst gebruikke symbolen:

7w |2 L | @ ™| + * < | == = oo

Wingdings: 32 Tekencode; |32 van: | Svmbool {decimaal) E|

[F\_utnCorrectie... l [5ﬂe|tDEtS... ] Sneltoets:

l Inwoegen l [ annuleren l

Als je een bepaald symbool meerdere malen denkt nodig te hebben, kun je het ook toekennen aan
een sneltoets of macro (zie Macro's, blz.: 125, 0)

4.6 Tekst kopiéren en verplaatsen

4.6.1 Knippen, Kopiéren, Plakken

Om een gedeelte te kopiéren, te verplaatsen of te verwijderen is selecteren (zie blz. 29, 4.2) noodza-
kelijk. Voorwerpen selecteren gebeurt door ze gewoon aan te klikken.

Een gemaakte selectie kan "geknipt", of "gekopieerd" worden en elders terug "geplakt" worden.
Selecteer het woord, de zin of de tekst die je wilt knippen (= letterlijk "uitknippen") of kopiéren.
Klik in het Start-lint op de knop "Knippen"(schaar) of "Kopiéren" (2 blaadjes, onder de schaar). Bij
"Knippen" verdwijnt de selectie, bij "Kopiéren" blijft de selectie staan.

Klik op de plaats waar de gemaakte selectie moet komen.

Klik op de knop "Plakken" (het groter symbool, klembord met nota's, links van de schaar).

De gemaakte selectie wordt ingevoegd.

Calibri (Hoi = |11 = A" A7 Ay
B s =% A-x=::=:=-| Jekuntookknippen, kopiéren en plakken door een selectie te ma-
Klik op het VE‘*-‘ ken en hierin te klikken met de rechtermuisknop.
Knippen . .
Ba| gopieren Klik op "Knippen" of "Kopiéren".
[ Plakken Klik op de plaats waar de selectie moet komen.
A | Lettertype.. Klik opnieuw op de rechtermuisknop en dan op "Plakken".
=T Alinea.. .
= opsommingstekens , | De geselecteerde tekst wordt ingevoegd.
£= | Nummering 3
2) Hyperlink...
ii Opzoeken...
Synoniemen 3
Vertalen L3
Stijlen »

Een andere mogelijkheid is: selecteren, slepen met de rechtermuisknop naar de plaats van bestem-
ming en dan loslaten.
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Hier komt dan een menu met de vraag wat er moet gebeuren:

3 Hierheen verplaatsen

55  Hierheen kopiéren
Hier koppeling maken

% Hier hyperlink maken

Annuleren

Met de functietoetsen kun je ook knippen, kopiéren en plakken

[Ctrl] + [x] is knippen (X als symbool voor de schaar)

[Ctrl] + [c] is kopiéren (C van Copy)

[Ctrl] + [v] is plakken (V als een trechtertje waarlangs de selectie wordt gegoten)

Kopiéren kan ook door: selecteren, [Ctrl] inhouden en slepen.
Verplaatsen kan ook door: selecteren, muisknop inhouden en slepen.

4.6.2 Plakopties

De bron van een geselecteerde tekst kan een andere opmaak hebben dan de tekst op de plaats van
invoeging. Daarom wordt er steeds een icoontje met plakopties getoond na een ingevoegde blok
tekst. Hiermee kan gekozen worden of men de opmaak van de brontekst wil aanpassen aan de nieu-
we bestemming (doel) of dat men de originele opmaak wil behouden of alle opmaak wil verwijderen.

k (= Opmaak van bron behouden

Plakopties
O

0 Alleen tekst behouden

Aanpassen aan doelopmaak

Standaard plakken instellen...

4.6.3 Klembord

. . Start I Pagina-i

Alles wat geknipt of gekopieerd wordt, komt terecht op het 2 naegen agina-i

klembord. d& Knippen |
=3 Kopiéren

Met plakken wordt het meest recente van het klembord ¥ Opmaak kopieren/plakken |

[ Klembord '?-:J
IS a"9-0 4 * w
Klernbord: 21 van 24 v X |I|
;

Klik op een item om te plakken:

genomen en op de gewenste plaats geplakt.

Het volledige klembord kan in- of uitgeschakeld worden via

het Start-lint en "Klembord". De laatste 24 selecties worden

hierop bewaard.
Hieruit kan een selectie gemaakt worden om ergens te
plakken.

&
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4.7 Opmaak kopiéren Via borstel -/

Als je een opmaak van een bepaald deel via de borstel wilt overbrengen (kopiéren) naar een ander
gedeelte, klik je in het gedeelte waarvan je de opmaak wilt kopiéren, dan klik je éénmaal op de "bor-
stel" in het Start-lint en daarna op het gedeelte waarop je die eigenschap wilt overbrengen.

Na dubbelklikken op de "borstel" blijft deze actief en kun je de geselecteerde eigenschap overbren-
gen op meerdere delen door deze gewoon aan te klikken.

Nogmaals enkel klikken op de borstel beéindigt deze werking.
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Hoofdstuk 5

5 Document opmaken

Er zijn verschillende mogelijkheden om tekst op te maken:

> via stijlen,

> tijdens het typen

» achteraf.
Bij het begin van een document kan er al gekozen worden voor een bepaalde (huis)stijl of thema.
Hierin wordt dan het lettertype, de vorm en de kleuren vastgelegd waarin de verschillende koppen
en tekstgedeelten zullen opgemaakt worden. (Zoek in de helptekst naar "thema")

Om tijdens het typen bepaalde opmaak aan te brengen, kan je verschillende functies in- en uitscha-
kelen via de linten of sneltoetsen.

Een reeds bestaande tekst kan opgemaakt worden door het selecteren van bepaalde delen en daar-
aan de gewenste eigenschappen toekennen.

5.1 Kies een thema

Er zijn verschillende thema’s meegeleverd waaruit een keuze gemaakt kan worden naargelang de
gewenste toepassing. Vooral lettertypes en te gebruiken kleurencombinaties worden hierin vastge-
legd. leder thema is vanzelfsprekend aan te passen aan persoonlijke voorkeuren.

Ga naar het lint "Pagina-indeling" en kies een thema uit de lijst (standaard = Kantoor).

Tegelijk met het hoofdthema worden 8 bijhorende kleuren geselecteerd, twee lettertypes: koppen
en hoofdtekst (=standaardalinea) en de opmaak voor de Smartart afbeeldingen.

n ) [ﬁ] |Sl;ndaald @St;]ndaard

T Standaard
Thema's B WNTNNT| kantoor Kantoor
- @T H TN Griswaarden Aa Cambria l:é ’i
Thema's HOEEEEEE Aspect Ealibri | Kantoor"®|  Aspect
Standaard
Aa Aa_ | |Aa
EEEEEE EEEEEE EEEEEE
Kantoor Aspect Civiel /\} Concours
Aa Aa Aa Aa
u EEEEn EeEEn [ 11 [ ]
Gieterij Mediaan Metra Module
Aa Aa Aa Aa
| 1} L] | | EEEEEN [ ]}
Corsprong Qriel Overvloed Papier
[
Aa Aa Aa Aa
L L L]
Stroom Technisch Tappunt Trek
[
Aa Aa Aa Aa
EEEEEN EEEEEE EEEEEEn ErEEEE
Urban Vermogen Verve Zonnewende
Thema van sjabloon herstellen
Meerthema's op Microsoft Office Online..,
[Z] Thema'szoeken..
E_ﬁ Huidig thema opslaan...
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m Document opmaken

5.2 Lettertype

De instellingen met betrekking tot het lettertype zijn bijeengebracht in het vak "Lettertype" op het
Start-lint. Hoveren® met de muis levert op ieder symbool een verklarende tekst.
Maak veelvuldig gebruik van deze handige optie!

Calibri (Hoofdtekst) - 11 - | A" k‘||i£‘,
/B I U -abe x, x' Aa-||¥ - A -|
Lettertype i

De themalettertypen: (Koppen) en (Hoofdtekst) worden automatisch aangepast bij het wisselen van
een thema. De andere lettertypen blijven zoals ze ingesteld worden in het document.

Calibri |Z| 11 <
s

ﬂiemlﬁﬂeriﬁen -
Cambria Kappen)
Calibri {Hoofdtekst)
Alle lettertypen
B dgency B
% Aharoni 111 TN
T ALGERIAN
Lettertype = Via het kleine pijltje krijg je dit scherm met verschillende opties.

P LB )

Lettertype | Afstand en positie
Lettertype: Tekenstijl: Punten:
+Hoofdtekst Standaard 11
+Hoofdtekst ~ | |8 ~
+Hoppen |_ Cursief g |_
Agency FB B Vet 10 L
Aharoni Vet Cursief
Algerian - T2 =
Tekstkleur: Onderstrepingsstijl: Onderstrepingskleur:
Automatisch Izl (geen) E Automatisch
Effecten
[7] Doorhalen [7] Schaduw [ Klein kapitaal
i [ pubbel doorhalen [ contour [ Hoofdletters
[ superseript [ pelisf [7] verborgen tekst
[ subscript [ verzonken
Voorbeeld
+Hoofdtekst
Dit iz het themalettertype voor de hoofdtekst, Het lettertype wordt bepaald door het thema van
het huidige document.

Standaard... [ 0K ] l Annuleren
N (o

. | staat op het punt de standaardinsteling lettertype te wijzigen in {Standaard) +Hoofdtekst, 11 pt.

Microsoft Office Word

S Wilt u dat deze wijziging van invioed is op alle nieuwe documenten die zijn gebaseerd op de sjabloon NORMAL?

[ Ja ] [ Nee ] [Annularen ]

! Hoveren is de cursor over een symbool laten zweven zonder te klikken
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5.3 Stijlen

Stijlen kunnen gemaakt worden voor gelijk welke onderdelen in Word: koppen, lijsten, tabellen, ali-
nea's, aansprekingen, onderschriften, ...

Praktisch alle eigenschappen kunnen naar wens aangepast worden en met een eenvoudige klik over-
gebracht worden naar een bepaald onderdeel.

Stijlen toepassen is dan ook de eenvoudigste manier om eenvormige teksten te verkrijgen zonder
iedere keer op ieder onderdeel opnieuw het lettertype en andere kenmerken te moeten aanbren-
gen.

In het Start-lint vind je het vakje met "Stijlen".

aaBbCcDe | AaBbceDc AaBbC: AaBbce AdD : ‘%&s‘_\.

T standaard | T Geen afs... Kop 1 Kop 2 Titel - il
wijzigen =
Stijlen [=
De vakjes zijn gemerkt met: "Standaard", "Kop 1", "Kop 2", enz... In het venstertje zie je ook meteen
een voorbeeld. Met de pijltjes kun je door de verschillende modellen bladeren of je kunt ze ook alle-

maal tonen door op het pijltje-met- = streepje te klikken.
Via het pijltje onder de grote AA, geraak je in het menu: "Stijl wijzi- %
en".
& stijl
wijzigen =

Je kunt er: A Opmaakset ¥
» een ander profiel kiezen uit de lijst "Opmaakset"; B Keuren R
» een andere kleurenset kiezen; A Iett . ,
» andere standaardlettertypen kiezen; Al| Lettertypen
> de gekozen set als standaard instellen. e

5.3.1 Standaard

De standaardopmaak is de opmaak zoals hij ingesteld is in het standaardsjabloon: "Normal.dotm". Bij
het starten van Word worden de instellingen die hierin opgeslagen zijn, automatisch ingeladen.

De stijl "Standaard" staat normaal ingesteld zodat je een blanco lijn krijgt tussen verschillende ali-
nea's (drukken op de [Enter]-toets).

De stijl "Geen afstand" geeft de normale instelling van vroeger, zonder de extra witregel.

Als je de standaardinstellingen wilt veranderen, open dan het sjabloon "Normal.dotm"; maak hierin
de gewenste wijzigingen en sla het terug op.

Onthoud vooral dat ALLES wat betreft opmaak, macro's, bouwstenen, ... opgeslagen wordt in dit
ene bestand "Normal.dotm".

Als je dit document wist of een andere naam geeft, wordt er automatisch een nieuwe normal.dotm
aangemaakt bij de eerstvolgende start van Word. Alles staat dan terug in de basisinstellingen van de
originele Office. Alles wat je aangemaakt hebt is weg.

Het is dus zeker geen overbodige luxe om te zorgen voor een backup!

5.3.2 Kop

Een kop is een titel die meestal geplaatst wordt om een hoofdstuk of paragraaf aan te geven.
Een kop kan (zoals deze: 5.3.2 Kop) genummerd zijn of niet genummerd.
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!!:! Document opmaken

» Als je een kop wilt gebruiken, typ dan de gewenste tekst, selecteer hem en hover dan door
de verschillende stijlen of klik dadelijk op de gewenste kop.

» Wil je genummerde koppen, selecteer dan ook een nummering bij de kop.

» Met de [TAB]-toets kun je één of meerdere niveau's inspringen.

» Door de indeling van de tekst aan te geven met Kop-profielen is het ook gemakkelijk om later

een inhoudsopgave te maken.

» Alle instellingen kunnen naar wens aangepast worden.

Als in de tekst één profiel geselecteerd is en je hovert over de verschillende stijlen in het Start-lint
dan wordt tijdelijk de geselecteerde tekst getoond in de gehoverde opmaak.
Het gewenste resultaat kan je vastleggen door eenmaal links te klikken.

Koppen) - 14

- A '||i‘|

U - abe X, X Aa~| - A

Lettertype

Hoofdstuk een

HOOFDSTUK TWEE

AaBbCcDc  AaBbCceDe AaBbQ‘AaEth
T 5tandaard 1 Geen afs.. Kop1l Kop 2
5
<1 AaB AaBbCcDi  AaBbCcDe
Titel Subtitel Subtiele b... Madruk
1 7 1 B 1 o
AaBbCcDt AaBbCcDi AaBbCcDi
Intensieve... Zwaar Citaat Duidelijk ...
ASBECCDC | AABBCCDL | AABBCCDL AaBbCcDc
Subtiele v... Intensieue% Titel van b... T Lijstalinea
/ﬁals nieuwe snelle stijl opslaan...
=/ Opmaak wissen
41, Stijlen toepassen...

. . .. . , 111 Ac 1111 4 1.1.1.1.1.
Als je rechts klikt, krijg je een 1 AaB 1.1 Aa
.. . Kop1l Kop 2 Kop 3 Kop 4 Kop @&
menu met de mogelijkheid om
ALLE gelijkaardige profielen in 1 AaB » Aa  AaBbCcDe IAaBchD(I 1.1.1.1.1 .
het ganse document automatisch i kop 5
te selecteren zodat je ze allemaal Geen afstand bijwerken om met selectie te laten overeenkomen L\@
N L AaBbCcD
tegelijk kunt aanpassen. W wiizigen.. aEbRe
Alle 2682 item(s) selecteren Madruk
MNaam wijzigen... AABBCCDL
Verwijderen uit galerie Snelle stijlen Subtiele v...
Galerie toevoegen aan werkbalk Snelle toegang
. - 1)
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5.3.3 Zelf ""Snelle stijlen' aanmaken

Om een eigen stijl aan te maken volstaat het om:
€ Dij het eerste gebruik alle instellingen te doen die je wenst
(in dit voorbeeld is een geimporteerde afbeelding gekozen als opsomteken, het
lettertype ingesteld en de inspringafstand aangepast)
B et geheel te selecteren
8 met de rechtermuisknop klikken en kiezen voor "Stijlen" - "Selectie als nieuwe
snelle stijl opslaan”

izeen afstand bijwerken om met selectie te laten overeenkomen l Stijlen »

Selectie als nieuwe snelle stijl opslaan...

Tekst met soortgelijke opmaak selecteren

® het profiel een eigen naam geven en [OXK] klikken.
MNieuwe stijl maken uit cpmaak Iil-g_hj

Maam:

MijnOpsamming

Voorbeeld van alineastil:

& Opmaakprofielz

[ OF ] ’ Wijzigen... ] [ Annuleren ]

8 vanaf nu is het profiel beschikbaar in het "Stijlen"-venster tussen de andere
profielen.

5.3.4 Opmaakprofiel wijzigen

Klik met de rechtermuisknop op het opmaakprofiel dat je wilt wijzigen en vervolgens op "Wijzigen".
Als je meer opties wilt weergeven, klik op "Opmaak'en vervolgens op het kenmerk, bijv. "Lettertype"
of "Nummering". Klik na elk gewijzigd kenmerk op OK en herhaal deze stappen voor de andere ken-
merken die je wilt wijzigen.

[ Opmaakprofiel wijzigen @Iﬂ_hr
Eigenschappen
Maam: Geen afstand
Type stijl: Alinea |Z|
Stijl gebaseerd op: (geen opmaakprofiel) |Z|
Volgende alinea: T Geen afstand |Z|
Opmaak
Calibri (Hoofdtekst) [+][11 [+]| B 7 © Automatisch [
E == |F= =iz 12| & =

Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst

Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Opmaak ~
Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Lettertype...
Alinea...
Lettertype: (Standaard) +Hoofdtekst, Links, Regelafstand: enkel, Zwevende regels voorkomen, Stijl: Snelle stijl, Prioriteit: 2 Tabs...
Rand...
Taal...
Toevoegen aan lijst Snelle stijlen [ Automatisch bijwerken
- . — . . Frame...
@ Alleen in dit document () Nieuwe documenten op basis van deze sjabloon
MNummering...
o) [(lmieen

Sneltoets:
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Hoofdstuk 6

6 Alinea's

6.1 Watis een alinea?

Een alinea is een gedeelte van een geschreven of gedrukte tekst dat begint op een nieuwe regel en
doorloopt tot de volgende nieuwe regel, meestal van de volgende alinea gescheiden door een blanco
regel.

In Word kan deze blanco regel tussen de alinea's automatisch gevormd worden door een extra ruim-
te te creéren voor en/of na de alinea.

Het einde van een alinea wordt aangegeven door de [Enter]-toets te drukken.

Een regeleinde binnen in een alinea wordt aangegeven door [Shift]+[Enter].

De instellingen voor de alinea zijn verdeeld over twee linten:

Start Pagina-indeling
= L i L i— |;§ "5| Al‘ q Inspringing vergroten Afstand
S — i- == = || £ == . . = -
= EE Llinks: 0 cm v || y= Voor: 0 pt -
= E% Rechts: 0 cm - :Z Ma: 10 pt .
Alinea F
Klik op het kleine pijltje achter "Alinea" voor een overzicht van de mogelijke instellingen.
[ ainea (2. [we3)] [ atinea 2
Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop Inspringingen en afstand
Algemeen Paginering
Uitljnen: IZ| Zwevende regels voorkomen
Overzichtsniveau: | Platte tekst |Z| [[] 8 volgende alinea houden
[ Regels bijeenhouden
[ Pagina-ginde ervoar
Inspringen Uitzonderingen voor opmaak
Links: oan [T Spedaal: Met: [ Regelnummers onderdrukken
Rechts: 0m = (geen) |Z| $ [ niet afbreken
[ tnspringingen spiegelen Opties voor tekstvak
Tekstterugloop rondom:
Afstand Geen
Voor: 0pt : Regelafstand: Op:
Na: wpt [ Meerdere |Z| 1.1 $
[] Geen ruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl
Voorbeeld Voorbeeld
l Tabs... ] [ Standaardwaarde. .. ] [ oK J [ Annuleren ] [ Tabs... ] [ Standaardwaarde. .. ] [ oK ] [ Annuleren I

Je kunt de regels van een alinea samenhouden zodat ze niet gesplitst worden aan het einde van een
blad door "Regels bijeenhouden" en "Zwevende regels voorkomen" aan te vinken.

Soms wordt er bij een nieuwe alinea ook ingesprongen.

A
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Alinea's

6.2 Uitlijnen

Alinea's uitlijnen kan op verschillende manieren:

6.2.1 Via knoppen op het lint

vinr. : links uitgelijnd, gecentreerd, rechts uitgelijnd, aan beide kanten uitgelijnd.

6.2.2 Viacursor

Buiten de icoontjes kan er ook uitgelijnd worden met de muiscursor.
Als je goed oplet bij het bewegen van de muiscursor over het blad, zal je zien dat de cursor verschil-

lende vormen aanneemt.

I Normale afbeelding, geeft de plaats aan waar een teken of code ingevoegd wordt.

i:l Wanneer de cursor zich voor de linkerkantlijn bevindt of in de kop- of voettekst.

De cursor bevindt zich NIET in het middengebied of op de rechterkant van het blad.
Bij dubbelklikken wordt hier een "linkse" tab geplaatst.

—
"

De cursor bevindt zich in de nabijheid van de eerste tabstop.
Bij dubbelklikken wordt hier een "alinea-insprong" geplaatst.

—
[y

De cursor bevindt zich in de helft van het blad.
Bij dubbelklikken wordt hier een "centreer" tab geplaatst.

ij—

= I De cursor bevindt zich op de rechterhelft van het blad.
Bij dubbelklikken wordt hier een "rechtse" tab geplaatst.

6.3 Regel- en alinea-afstand

Normaal wordt de regelafstand automatisch aangepast aan het gekozen lettertype en de grootte
daarvan. Indien gewenst kan dat ook handmatig ingesteld worden via de knoppen op het lint of via

het alinea-overzichtscherm.

[$=-| 1.0 = de regelafstand overeenkomstig met het ingestelde
v | 10 lettertype.

1.15 De waarden zijn vermenigvuldigingsfactoren voor de
1.5 normale regelafstand van het ingestelde lettertype.
2.0
2.5 De witruimte (=afstand) kan vddr of na een alinea aange-
3.0 bracht worden.
Opties voor regelafstand... Klikken op "Opties voor regelafstand..." opent een dialoog-
e S TR T T [T venster met gedetailleerde opties.

<M =

Afstand na alinea invoegen

A |
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De alinea-afstand kan ook geregeld worden. Vroeger gebeurde dit door een extra blanco regel in te
geven met de [Enter]-toets, nu kan dat automatisch geregeld worden. De gewenste witruimte kan
vOor en/of na een alinea ingesteld worden door de knoppen op het "Pagina-indeling"-lint of via het
alinea-overzichtscherm. Deze afstanden worden ingegeven in de eenheid: "punt" (pt).

Afstand

= opt :

Y= opt .

| +-Afstand ™
Yoor: 0pt = Regelafstand: Op:
Na: 0pt = Enkel

[«]
\&:

|:| Geenruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stjl

Voorbeeld

E2E: moomss

[Smndaardﬂaarde... ] [ QK ] [ Annuleren

6.4 Inspringen

6.4.1 Eerste regel inspringen

Als je aan het begin van een alinea, voér de eerste regel, op de ['5i]-toets (tabulator- of tabtoets)
drukt, wordt het eerste woord op de eerste tabstop gezet. Vanaf de tweede regel beginnen ze ge-
woon opnieuw tegen de linkermarge.

Dit is een voorbeeld van inspringing van de eerste regel van een alinea. Vanaf de
tweede lijn wordt de tekst voor alle volgende regels opnieuw uitgelijnd door de linkermarge.
Zelfs na een [Enter] en ondanks er een nieuwe alinea begint.

Wil je dat dit inspringen van de eerste regel automatisch verdergezet wordt voor iedere nieuwe ali-

nea, dan kan je dit instellen door het bovenste driehoekje van het symbool op de liniaal te verschui-
ven naar de gewenste waarde.

IL] | e 2 o § & 1 o = 4||-?%||-21||-31

ledere eerste regel van iedere alinea zal nu 1 cm inspringen tot het driehoekje opnieuw verschoven
wordt.

A | 10/09,/2010 't Fonteintje
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6.4.2 Vanaf tweede regel inspringen

Dat gaat met het onderste driehoekje op de liniaal. (of [Ctrl]+[T])

o —

[ Verkeerd-om inspringen

Eerste regel van iedere alinea blijft normaal, de rest springt in tot de positie van het driehoekje.
Een handige toepassing hierop is het voorbeeld hieronder:

Hond Een min of meer klein zoogdier op vier poten. Zeer geliefd als huisdier en een grote
kindervriend.
Kat Een kleiner zoogdier op vier poten, zeer lenig. Het hecht zich minder aan de huisgeno-

ten dan een hond.
Struisvogel Een loopvogel, in onze streken vooral geliefd voor zijn vlees. Lekker sappige steaks.

Deze functie blijft zich herhalen bij iedere nieuwe alinea tot ze uitgeschakeld wordt door het drie-
hoekje terug te verschuiven of met: [Ctrl]+[Shift]+[T] = Inspringen uitschakelen.

6.4.3 Ganse alinea inspringen

Klik ergens op een willekeurige plaats in de alinea die je wil laten inspringen en klik dan op het Start-
lint op de inspring-icoontjes.
|iE =
- of [Ctrl]+[Shift]+[M] en [Ctrl]+[M]
Het pijltje van het icoontje duidt de richting van het inspringen aan.
Naar rechts is inspringen; naar links is de laatste insprong opheffen.

Om een volledige alinea te laten inspringen, kun je ook met de cursor in de linkerkantlijn voor de
tweede of volgende tekstregel van de gewenste alinea gaan staan en op de [TAB]-toets drukken.

[u] l*z-l~1-:-%-l-1-r 14-|-15-|-%-|-1?-

| Liriks m;;ﬂgﬂ Rechts inspringen

Je kunt ook het rechthoekje op de liniaal verschuiven om de linkerkantlijn te laten inspringen.

Het driehoekje dat normaal op de rechterkantlijn staat, maakt het mogelijk om ook de rechterkantlijn
te laten inspringen.

Door het rechthoekje, onder de driehoekjes, te selecteren zullen automatisch ook het bovenste en
onderste driehoekje mee opschuiven. Als ze niet gelijk staan, blijft de afstand behouden.

g

Om de waarden nauwkeuriger te kunnen ingeven, kan je de [Alt]-toets ingedrukt houden tijdens het
slepen of klikken op het pijltje achter "Alinea" in het lint "Start" of "Pagina-indeling".
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Hier kan je de gewenste afstanden van inspringen ingeven in cm met 2 decimalen.

Alinea Iilﬁq

Inspringingen en afstand | Tekstdoarloop |
Algemeen
Uitlijnen: E
Cwvergichtsniveaw: | Platte tekst |E|
Inspringen
Lirks: (1 Speciaal: Met: '
Rechts: Oom = Verkeerd-om Izl 2am 5
|:| Inspringingen spiegelen

6.5 Tab(ulator)

Tabstops gebruiken is een manier om een tekst uit te lijnen op een pagina. Er zijn vijf soorten tab-
stops en twee mogelijkheden om met tabstops te werken.
Via het symbool op de kruising van de linialen zijn de 5 soorten tabstops bereikbaar:

Links uitlijnende tab Tab waor centreren| Rechts uitlijinendes tal:-|

Deze deze deze
tekst is tekst is tekst is
links gecentreerd rechts
uitgelijnd op 7cm uitgelijnd
linkse tab op 2 cm rechtse tab op 12 cm
“a
Decimale tab| Liintab| (plaatst een verticale lijn)
11.502 Ik heb
5.23678 deze tekst
12 tegen een lijn
25.000 gezet
decimale tab op 4,5cm op 10 cm

6.5.1 Tabinstellingen via de liniaal

Klik op het tabknopje linksboven naast de liniaal tot de gewenste tabstop verschijnt. Klik daarna op
de liniaal op de plek waar je de tabstop wilt hebben.

. Voor een precieze instelling, kun je de [Alt]-toets ingedrukt houden bij het plaat-
_5 BRFES AR sen of verschuiven van een tab of kantlijn.

i+ = . Omeen tabstop te verwijderen, klik en sleep de tabstop van de liniaal af.
_ + 2.5 cm F+— 1cm E 4.4 crn gt
Links uitlinende tab| I L%

A

10/09/2010 't Fonteintje




Alinea's

Jan Pieters Nieuwstraat 12  Diepenbeek
Pieter Jansens  Dorpsstraat 3 Diepenbeek
Jean-Marie  Aerts Lutselusstraat 31 Diepenbeek

Het adressenlijstje hierboven is in kolommen verdeeld door een aangepaste tabinstelling via het ver-
slepen van de tabs met de muis:

'E'I'1'I'ELI'E'I':I-_'I'E'I'S'I'L'I'S'I'E
Jan Pieters Nieuwstraat 12  Diepenbeek
Pieter lansens  Dorpsstraat 3 Diepenbeek
lean-Marie  Aerts Lutselusstraat 31 Diepenbeek

6.5.2 Tabinstellingen via het dialoogvenster

Klik via "Alinea" in het Start-lint op het kleine pijltje onderaan rechts en kies voor "Tabs" door te klik-
ken op het knopje "Tabs" onderaan het schermpje.

Je kunt ook dubbelklikken op de horizontale liniaal, dan krijg je rechtstreeks het Tabs-menu.

In het dialoogvenster kun je de tabpositie, uitlijnen, en opvulteken instellen. Klik op [Instellen].

Om een tabstop te verwijderen, selecteer je de te wissen tabstop en klik je op [Wissen].

Tabs
Tabpositie: Standaardtabs om de;
6,98 cm 1.25 tm =
6,95 cm g 0
7 m Te wissen kabstops:

Uitliinen
(%) Links (i centreren () Rechts
(3 Decimaal (3 Liin
Opvulteken
© 1 Geen Oz Cg-r Een tab kan ook een opvulteken hebben. De ruimte tussen
Ot de tabs wordt dan door dat teken opgevuld.
[ Instellen ] [ Wissen ] [ Alles wissen ]
I [0]4 ] [ Annuleren ]
Hoofdstuk 1 Begin 1
Hoofdstuk 2 Midden 15
Hoofdstuk 3 Einde 45

De tekst hierboven is links uitgelijnd en de bladzijdennummering met een rechtse tab op 15 cm met
een opvulteken (----).

6.5.3 Verticaal uitlijnen op een pagina

Tekst verticaal uitlijnen op een blad kan via het lint van de "Pagina-indeling" en dan in het vak "Pagi-
na-instelling" op het kleine pijltje onderaan rechts klikken. De instelling staat op het blad "Indeling".

Invaegen Pagina-inceling Werwijzingen Werzendlij Pagina

B [3 ¥=) Eindemarkeringen ~ Verticaal uitlijnen:

5
§:_1 Regelnummers =
Marges Afdrulkstand Formaat Kolommen -
- - - - be~ Afbreken =

Pagina-instelling &
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6.6 Opsommingstekens en nummering

Bij een opsomming van een reeks mogelijkheden wordt telkens bij een nieuwe regel een streepje of
een ander teken ingevoegd, bijv. bij een recept.

De standaardinstelling staat op "automatisch opsommingstekens invoegen". Hierdoor kan een op-
somming worden gestart door een streepje, symbool of cijfer te typen, op de [Tab]-toets te drukken
en dan de tekst te typen. Als je dan op het einde van die regel op [Enter] drukt, wordt een opsom-
mingsteken ingevoegd en komt de volgende tekst netjes onder de vorige lijn.

Je kunt ook eerst de tekst typen, dan selecteren en in het Start-lint op een van de icoontjes voor de
opsommingtekens klikken.

o —_ 4 — 4 —
|#p— = 23— = “a—=|
o —_ 3 — i

Wil je een andere opmaak van tekens of nummering, klik dan op het pijltje naast de tekens. In de
opkomende dialoogvensters kun je dan een keuze maken.

Wil je de opsomming of de nummering verwijderen, selecteer dan de tekst en klik opnieuw op het
icoontje.

Wil je een opsomming of een nummering beéindigen, druk tweemaal op de [Enter]-toets.

Havermoutpannenkoeken

Bibliotheek Opsommingstekens
Benodigdheden:
e 1 kg havermout Geen ® () [ | + 0:0
e 250gr bloem
e 250 gr suiker e, /
e 4eieren ”~
* 4 pakjes vanillesuiker Documentopsommingstekens
e 1 pakje bakpoeder
o 2 koffielepels zout - i) ® u
e 250 gr boter
e 1/melk = '
° Ongeveerz | warm water Mieuw opsommingsteken definigren...
Bereiding: Bibliotheek Nummering
1 Havermout in melk + 1/8 | water, 1.5 uur laten N N .
weken. Geen 2. 2 Il
2 In de havermout, de eierdooiers en 250 gr malse 3 3 th.

boter doen, mengen met houten lepel.

3 Bloem opdoen, kuiltie maken, er de bakpoeder g' Z; iy :I

indoen, mengen met houten lepel, heel droog c. &) c. il

deeg.

. v . .. . Documentnummeropmaak

4 Beetje bij beetje warm water bijdoen, tot je een

mals deeg hebt. Z 12
5 Suiker, vanille en zout toevoegen, weer mengen, . 3

water toevoegen tot het deeg vloeibaar is.
6 Pan iedere keer insmeren met boter. = r
7 Bakken in een gietijzerpannetje. Misuwe nummeropmaak definigren..,

Smakelijk!
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6.7 Sorteren van alinea’s of lijsten.

Sorteren van gegevens kan op alinea's of op velden via het Start-lint en het sorteerknopje in het
"Alinea" vak. |‘°‘l
zl|

r Y Normaal wordt het ganse docu-
Tekst sorteren I.ilﬂ_hJ g .
ment gesorteerd. Wil je een be-
Sorteren op paald deel sorteren, dan moet je
@ dit gedeelte eerst selecteren.
Alinea's |Z| Type: - Oplopend g
) Aflopend
T e Via "Type" kun je aangeven of de
- inhoud van het geselecteerde
o i@ Oplopend
Type: ; "Tekst", "Getal" of "Datum" be-
Aflopend
verval treft.
Saea ] Ook kun je aangeven of er "Oplo-
Type: |Tekst g '?":"':":'E”d pend" of "Aflopend" gesorteerd
Riaee moet worden.
Eerste rij
() Miet sorteren (@) Sorteren Onderaan kun je aangeven of de
I,\\, eerste rij moet mee opgenomen
Opties... OK ] [ Annuleren ] worden in de sortering.
L (Bij lijsten staat er op de eerste rij
meestal een hoofding.)
[ Sorteeropties @lﬂ—hr . . .
Via het vakje [Opties]
Velden scheiden op kom je in een dialoog-
S venster "Sorteeropties",
- i“” e waar je het scheidings-
- SVErE teken van de velden
Sorteeropties kunt aangeven (Tabs,
[E alleen kolom sorteren Puntkomma's. of Overi-
Hoofdlette i -
] Hoofdttergevoclg ge zelf te definiéren
tekens).
Taal vaor sorteren Bij de keuze van een
Nederlands (Belgi€) -] spatie wordt de moge-
lijkheid geboden om o
[ CK l [ Annuleren ] Y 8 P
woorden te sorteren

(woorden worden steeds
afgebakend door een spatie), bij andere tekens (komma, punt, ...) krijg je de optie om op velden te
sorteren. Het verschil zit hierin dat een "veld" door verschillende tekens kan afgebakend worden en
een "woord" (in een alinea) alleen door een "spatie". Hierdoor kan een "veld" meerdere woorden
(met spaties) bevatten.

Je kunt ook aangeven of er moet rekening gehouden worden met hoofdletters en volgens welke taal
je wilt sorteren.

6.7.1 Alinea's sorteren op woorden

In Word is een alinea een stuk tekst bestaande uit woorden die gescheiden worden door een spatie
en dat afgesloten wordt door de [Enter]-toets aan te slaan.

Via het Start-lint en het sorteerknopje in het "Alinea" vak kunnen alinea's gesorteerd worden op één
of meerdere woorden.
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Bij de standaardinstelling wordt gesorteerd op de woorden van de alinea's, te beginnen vanaf het
eerste woord en zo verder naar het laatste woord.

Teket sorteren [ e .Blj een geselecteerd gedeelte kunnen er,
indien gewenst, bepaalde woorden aan-
Sorteren op ) gewezen worden in een te kiezen volg-
e 2] Type: [Tekst -] © D:"':‘e”dg orde waarop men wil sorteren. Hiervoor
- 0 ) A . .y
Alinea's " -/ AtiapEn moet dan een spatie als scheidingsteken
YR Woord 2 L N gekozen worden.
Woard 3 Type: | Tekst ® Oplopen
Woord 4 Aflopend
Woord 5 &
Vervolgens op
Type: |Tekst @ Oplopend
Aflopend
Eerste rij
() Miet sorteren (@) Sorteren
Opties... [ oK ] [ Annuleren

6.7.2 Op velden of losse woorden sorteren

Indien een alinea niet langer is dan één tekstlijn, dan spreekt men ook wel van een "Record" zoals in
een database programma. Een "Record" bestaat uit "Velden". Velden zijn woordgroepen gescheiden
door een [Tab]. Als de velden alleen maar bestaan uit één woord per veld, kan ook de spatie als veld-
scheiding gebruikt worden. Dit is echter niet zo interessant omdat dan de woorden niet mooi onder
elkaar uitgelijnd worden.

vb.: Dit[Spatie]is[Spatie]een[Spatie]lvoorbeeld[Enter]
van([Spatie]uitlijningsproblemen(Spatie]bij[Spatie]spaties[Enter]

Bij gebruik van tabs zou dit voorbeeld er zo uitzien:
Dit[Tab] is[Tab] een[Tab] voorbeeld[Enter]
van[Tab] uitlijning[Tab] bij[Tab] tabs[Enter]

Een van de gebruikelijke toepassingen hiervan is bijv. een beknopte adreslijst.

Naam Voornaam _Straat en nr. Postcode Gemeente Telefoon
Jansens  Piet Volksstraat 99 3590 Diepenbeek  011-33 14 32
Pieters Jan Nieuwstraat 10 3590 Diepenbeek  011-3212 34
oot sortere o ) op dat hierbij de eerste regel een hoofding is
Briw=ue _ en dus NIET mag meegesorteerd worden!
I~ ° i;ﬂ:;nj Het scheidingsteken [Tab] heeft hierbij nog als

voordeel dat de velden de naam van de kolommen

-
Voornaam ‘ =
iR

Straat en nr. (@) Oplopend krljgen'
Type: |Tekst -
Postcode () Aflopend
Gemeente : :
Vervolgens op
@ o d
Gemeente El Type: |Tekst |E| - Dlopen
() Aflopend
Eerste rij
(@) Niet sorteren () Sorteren
Opties... q QK ] ’ Annuleren ]
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Hoofdstuk 7

7 Pagina-opmaak

De voornaamste instellingen met betrekking tot de pagina-opmaak zijn te vinden in het lint: "Pagina-
indeling". De twee vakjes die in dit hoofdstuk besproken worden zijn:

B Ij J += Eindemarkeringen = ﬂ @ ﬂ

.
z /=] Regelnummers ~

Marges Afdrukstand Formaat Kolommen Watermerk Paginakleur Paginaranden
- - - - b~ Afbreken - - -
Pagina-instelling [= Pagina-achtergrond
7.1 Marges

Marges zijn de (onzichtbare) kantlijnen die het beschrijfbaar gebied van een pagina afbakenen. Ze
zijn meestal geldig voor het volledige document; ze staan standaard ingesteld op 1 duim (25.4 mm)
aan de vier zijden. In de "Afdrukweergave" zijn ze op het scherm zichtbaar door een donkere strook
op de linialen. De linialen beginnen ook pas te rekenen in cm vanaf de linker- en bovenmarge.

Via de knop "Marges" op het lint krijg je een aantal préselecties en een knop "Aangepaste marges ..."
waarmee je naar keuze bepaalde instellingen kunt veranderen.

Pagina-instelling Mw
ﬁ Marges Papier | Indeling
Marges
Marges Baven: 2.5cm z Onder: 2.5am =
i h Links: 2.5m z Rechts: 2.5am :
Normaal Rugmarge: 0cm = Positie van rugmarge: Links |Z|
Boven: 2.5 cm Onder: 2.5cm
Links: 2.5tm Rechts: 2.5¢m Afdrukstand
L
Smal
Boven: 1.27 cm  Onder 1.27 cm Staand Liggend
Links: 1.27 ecm  Rechts: 1.27 em -,
| Pagina's
Meerdere pagina's: | Normaal
Gemiddeld E'
Boven: 254 cm  Onder 2.54 cm
Links: 191 cm  Rechts: 1.91 cm Voorbeeld
Breed [
Boven: 2.54 cm Onder: 2,54 cm =
Links:  5.03 cm Rechts: 5.03 cm =
[ _:
Gespiegeld
Boven: 254 em  Onder 2,54 cm
Binnen: 318 cm  Buiten: 2.54 cm Toepassen op: |Heel document [ |
Standaard... OK Annuleren
Aangepaste marges.. o ]

7.2 Papierformaat en Afdrukstand

De standaardinstelling voor formaten is A4 en de stand is portrait (rechtop, zoals we normaal op een
blad schrijven). Indien gewenst kan dat via de knoppen "Afdrukstand" en "For-
I_—E maat" aangepast worden.
Rfdruktony Omdat de meeste printers met Ad4-formaten werken zal dit zelden aangepast moe-
hi ten worden.
3 staand De afdrukstand daarentegen kan regelmatig aangepast worden tussen "Staand"

(portrait) en "Liggend" (landscape).
_==j Liggend
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7.3 Kolommen

Je kunt met WORD tekstkolommen maken, soms ook krantenkolommen genoemd.

7.3.1 Bestaande tekst omzetten naar tekstkolommen

De eenvoudigste manier om een tekst in te delen in kolommen is:

1. eerst de tekst typen;
TIP! Om te oefenen kan je snel een groot stuk tekst genereren door de volgende code te typen: =rand(x).
Vul voor 'x' tussen de haakjes een getal in. Bij normaal lettertype (11pt) komt '10' ongeveer overeen met één
bladzijde tekst.

2. het gewenste gedeelte selecteren;

3. via het kolomicoontje op het Pagina-indelinglint kiezen voor het aantal gewenste kolommen.
Fagina-indeling [ Kolommen _ &Iﬂ

} Yooraf ingesteld

ukstand Formaat |[Kolommen

D\F Rechts

4
4
4

= Een -

= Aantal kolormmen: |2 [ Liin ertussen
Breedte en afstand Woorbeeld
:-g'l Twes Kolomnr,: Ereedte: Afstand:
7A7em | [1.2Sem 5

== Dirje : 7.37 cm : :

=| Links Gelijke kolombresdte
Toepassen op; | Deze sectie E Miguwe kolom beginnen
== Rechts
Ok ] [ Annuleren
EE  Meer kolommen...

Wil je meer instelmogelijkheden, klik dan onder in het menu op "Meer kolommen".
» Je kunt het aantal kolommen, de breedte, en de afstand tussen de kolommen kiezen.
» Een lijn zetten tussen de kolommen is ook mogelijk.
» Je kunt kiezen om een alinea, een selectie, een sectie of de hele tekst in kolommen zetten.

7.3.2 Tekst typen in tekstkolommen

Je kunt natuurlijk ook via het bovenstaande dialoogvenster eerst de kolommen opmaken en daarna
de tekst er in typen. Dit is echter iets meer omslachtig.

» Als je de tekst typt en je komt onder aan het einde van de kolom (pagina), springt de cursor
terug naar het begin van de pagina en in de tweede kolom. Werk je met meer dan twee ko-
lommen, dan gebeurt dit ook aan het einde van de tweede kolom.

» Kolomeinde bepalen
Wil je een nieuwe kolom beginnen, klik op "Eindemarkeringen".

Klik in "Pagina-einden" op "Kolom".

» Kolommen even lang maken
Zet de cursor op het einde van de tekst in de laatste kolom.

Klik op "Eindmarkeringen" en vervolgens in "Sectie-einden" op "Doorlopend”, hierbij veran-
dert niets aan de tekst.
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7.4 Kop- en voetteksten

Op iedere pagina kan bovenaan en onderaan een vaste tekst met of zonder logo geplaatst worden.
Hierin kunnen gegevens over de firma, auteur, hoofdstuk, huidige pagina, aantal pagina's in totaal,
datum, enz. vermeld worden.

Deze speciale gebieden worden door Word bijgehouden en op iedere pagina bijgewerkt.

We spreken hierbij over kopteksten (bovenaan de pagina) en voetteksten (onderaan de pagina).

Breng de cursor in het gebied van de boven- of ondermarges, al naargelang je een koptekst of voet-
tekst wil hebben, en dubbelklik via de linkermuisknop. De kop- of voettekst wordt afgetekend door
een stippellijn met de vermelding waarover het gaat.

Samen met deze aflijning zal zich ook een speciaal lint openen: "Hulpmiddelen voor kopteksten en
voetteksten".

~

—_— ocumentd - Microsoft Wor ulpmiddelen voor koptekste...

aa) ! 4 - Microsoft Word Hulpmiddel koptekst = | G e |
s

y Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Ontwikkelaars Invoegtoepassingen Ontwerpen @

= Koptekst ~ = | (2l snelonderdelen - [ Vorige sectie Eerste pagina afwijkend =+ Koptekst vanaf boven: 1.25em  * B

S0
é Voettekst @ Afbeelding ._IT_ﬂVG\gEndE sectie Even en oneven pagina’s verschillend :lf' Voettekst vanaf onder: |[1.25em 5
. Datum Maar Maar . ) Koptekst en

4] Paginanummer ~ || o tijd @I\\ustrat\es koptekst voettekst 24 ran vorige koppelen | [V Documenttekst weergeven j Uitlijningstab invoegen voettekst sluiten
Koptekst en voettekst Invoegen Navigatie Opties Positie Sluiten
DS =3+ |
[ -z‘-1‘u-g‘.-1‘u-z‘u-z‘|-4-|-5-|-5-|‘r-.‘i-.‘;-u‘x:‘-u‘u- R R IR R AT s At e T &

: / /

- Koptekst

~

In het vak "Koptekst en voettekst" kan je dan klikken op "Koptekst" of "Voettekst".
(Deze knoppen komen ook voor op het Invoegen-lint.)

o Je krijgt nu een rolmenu met een vrij groot aantal kant-en-
= klare modellen waaruit je eentje kunt kiezen en in detail aan-
passen aan de behoefte.

Bescheiden (even pagina) H

BIJ (GEEF HIER BE TITEL VAN HET BOCUMENT 0F)

In de liniaal worden automatisch alle standaardtabs verwij-
derd en twee nieuwe toegevoegd:

een centreertab in het midden van het blad en een rechtse
tab op de rechterkantlijn.

In deze standaarduitvoering kunnen er dus 3 elementen naar
keuze geplaatst worden in de kop- of voettekst: links, midden
en rechts.

Bescheiden (oneven pagina)

ray ik o i, vax skt bocuvi o) [V

Beweqging {even pagina)

N (G de it van bt docusmcrt ap]

Beweging (oneven pagina)

Fout! Geen tekst met eppepeven opmaxkprofiel in docomens. NN

Blikvanger (even}

[GEEF 1 TITEL VAN HET DOCUMENT 0F)

Contrast (even paginal
S Koptekst bewerken

ﬂ Koptekst verwijderen

jh Selectie opslaan in galerie Kopteksten..
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r
o ‘Word-2007.docx - Microsoft Word Hulpmiddelen voor tabellen  Hul... L‘:' = g
{Ca
‘L-“y Start | Invoegen ‘ Pagina-indeling ‘\«"erwijzmgen |Verzer1d|ijsten | Controleren ‘ Beeld | Ontwikkelaars | Invoegtoepassingen Ontwerpen Indeling Ontwerpen @
|5 Koptekst ~ 'B |Z] snelonderdelen - L E\t‘orige sectie | Eerste pagina afwijkend H1.25em 1 E
|_=E.] Voettekst = & EAfbeeldmg B .E',Volgende sectie V| Even en oneven pagina's verschillend g' 047 em 3
Datum Maar MNaar = Koptekst en
[#] Paginanummer = || op tijd [&] Tustraties koptekst voetteks 23 Aan vorige koppelen| | (V| Documenttekst weergeven Lﬁ voettekst sluiten
Koptekst en voettekst Invoegen MNavigatie Opties Paositie Sluiten
DESd92 -6 A= |
[c] |-z-|-1-|§§-|-1-|-1-|-3-|-4‘|-5-|-5‘|-?- B R R S IR P B IR G R s F -
- Voettekst oneven pagina (Sectie ) i Zelfde als vorige |
B ' .. Ay
; t Fonteintje 22/02/2009 Al

44 Pagina-opmaak

| Koptekst even pagina (Sectie 9) |

Voettekst: (voorbeeld van deze bladzijde) Koptekst: (voorbeeld van deze bladzijde)
links: "'t Fonteintje" links: paginanummer

midden: automatische datum midden: niets

rechts: paraaf van auteur rechts: naam van het hoofdstuk

De speciale werkbalk "Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten" maakt het gemakkelijk om een kop-
of voettekst naar wens samen te stellen.

% = Met de knop "Paginanummer" krijg je een apart menu om vooringestelde
= = e |

kapterst voatealatpagmannmer - NUMMeErs of een opmaak naar keuze te maken.

@ Boven aan pagina 3 »

@ Onder aan pagina »

& Paginamarges »

] Huidige pasitie »

@ Opmaak paginanummers...

& Paginanummers yerwijderen

—

Met de knop "Datum en tijd" kun je een datum invoegen op de plaats van de cursor in de
Eé opmaak naar keuze (zie ook blz.: 72, 8.5).

|Datum ‘
en tijd

V| Eerste pagina afwijkend Met de knop "Opties" kan je eventueel de eerste pagina van
een document een afwijkende kop- en voettekst geven.
(Een titelpagina heeft meestal geen kop- of voettekst.)

De even en oneven pagina's kunnen ook een verschillende

l Opties J opmaak krijgen (zoals in deze cursus; links - rechts)

| Even en oneven pagina's verschillend

Y| Documenttekst weergeven

@ Vergeet vooral niet om op het vraagteken rechts boven in de hoek te klikken als je wat hulp no-
dig hebt.
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7.5 Sectie-einde

Een "Sectie" is een gedeelte tekst dat als een apart geheel kan bewerkt worden. ledere sectie kan zijn
eigen kop- of voetteksten hebben, zijn eigen beveiliging, eigen paginanummering, enz....
Een sectie-einde wordt geplaatst via het lint: "Pagina-indeling"-"Eindemarkeringen".

Invoegen Fagina-indeling Verwijzingen Verzendlij

|:| p; Ij >,:::'| Eindemarkeringen =
j HE | Regelnumnh\
Marges Afdrukstand Formaat Kalommen
> - - = b~ Afbreken -

Pagina-instelling IF]

Hiermee open je het instelvenster dat verschillende opties aanbiedt.
Er zijn vier mogelijke plaatsen om het sectie-einde in te voegen.
Het wordt zowel gebruikt voor pagina's als voor kolommen.

v—= Eindemarkeringen

Pagina-einden

I Pagina

b Farkeren waar een pagina eindigt en de
ﬁ valgende pagina begint.

Kolom

Aangeven dat de telst na het kolomeinde in
devalgende kalam begint.

hii

Tekstterugloop
Telkst rond objecten op webpagina's scheiden,
zoals bijschriften van platte tekst scheiden.

Sectie-einden

Volgende pagina
b Sectie-einde invoegen en de nisuwe sectie ap
— devalgende pagina beginnen.
»,  Doorlopend _ _ Enkele van de meest gebruikte toepassingen zijn:
_ Sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie op . .
==| dezelfdepagina beginnen, > een of meerdere pagina's in een andere
Even pagina richting plaatsen (staand, liggend);
% Sectia-ein(lein\roegenlen (Ienlieuwesectie op > een gedee|te met kOIOmmen p|aatsen tus-
b_-l-;ﬁ devalgende aven pagina beginnen.
— sen de gewone tekst;
Oneven pagina .
y Sectis-einde invoegen en de nisuwe sectie op > VerSChlllende kOp- en VOEttekSten aanma-
':Jiﬁ devalgende oneven pagina beginnen. ken

Indien men bijvoorbeeld voor ieder hoofdstuk een aparte koptekst wil maken, wordt na ieder hoofd-
stuk een sectie-einde ingevoegd door te kiezen voor:

» Pagina-einde "Pagina"

» Sectie-einde "Volgende pagina". (Bij dubbelzijdig printen: "Even pagina" of "Oneven pagina".)

leder hoofdstuk staat dan in een aparte sectie en kan zo zijn eigen kop- en voetteksten hebben.

Voettekst even pagina (Sectie 11) | Zelfde als vorige |

< .
ﬁ\ ( 5 'tFonteintje// j : | E‘Unrige sedie

Evnlgende sectie

/ Maar Naar g .
koptekst voettekst [ o Aanvorige koppelen

Mavigatie

Er is ook de keuzemogelijkheid of men een
"Zelfde als vorige" kop- of voettekst wil
behouden, door hem te koppelen aan de
vorige, of een nieuwe wenst te maken.

Hpofds
| Koptekst eerste pagina (Sectie 12) | Z }
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De code voor een sectie-einde ziet er zo uit:

ﬂ Sectie-einde (doorlopend)

Voettekst:- (voorbeeld-van-deze-bladzijde)q] Koptekst:-(voorbeeld-van-deze-bladzijde)q]

links:--» - "'t-Fonteintje"q] links:--» -+ paginanummer9

midden: -+ automatische-datum9 midden:- -  nietsf]

E]echts:a - paraaf-van-auteurq rechts:+- - naam-van-het-hoofdstuk.
Sectie-einde (doorlopend)

Codes zijn normaal onzichtbaar. Om ze zichtbaar te maken klik je op het alineasymbool [T/ in het
vakje "Alinea" op het Startlint.

7.6  Woordafbreking

Woorden die niet meer volledig op een regel kunnen, worden verplaatst naar de volgende regel.
Indien gewenst kan Word automatisch woorden splitsen in lettergrepen om de tekstregels zo goed
mogelijk te kunnen opvullen.

De instellingen voor de woordafbreking zijn te vinden op het Pagina-indeling-lint in het vakje van de
Pagina-instelling.

b Afbreken -

v | Geen Le

Automatisch

Handmatig

be | Opties voor woordafbreking...

De instelling geldt voor het hele document:
» Automatisch: breekt de woorden af volgens de afbreekregels van de ingestelde taal.
» Handmatig: vraagt hoe en wanneer een woord moet afgebroken worden.
» Opties: Hiermee kunnen enkele voorkeuren ingesteld worden, o.a.
o ook de hoofdletterwoorden
o de afbreekzone = de maximale ruimte die het laatste woord(deel) van de regel mag
innemen wanneer de kantlijn overschreden wordt; pas als het langer is, wordt het
gesplitst; anders wordt het volledig verplaatst naar de volgende regel zonder af te
breken.

Woordafbreking @lﬁ

["|'Woorden in document automatisch afbreken'
Hoofdletterwoorden afbreken

Afbreekzone: 0.75cm =

Opeenvolgende afbreekstreepjes beperken tot:  |Onbeperkt

o] [omiem ]

e

7.6.1 Vast afbreekstreepje (koppelteken)

Om te beletten dat woorden of datums, die een koppelteken (moeten) bevatten, worden afgebroken
aan het einde van een regel, kan men een "hard" of "vast" afbreekstreepje (of koppelteken) gebrui-
ken.

vb. in een datum : 23-02-2009

in een woord : Sint-Servatiusstraat

Plaats het vast streepje met [Ctrl]+[Shift]+[-]

't Fonteintje 10/09/2010
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7.6.2 Tijdelijk afbreekstreepje (aan het einde van een regel)

Indien er geen gebruik gemaakt wordt van de automatische woordafbreking, kan het soms voorko-
men dat een lang woord toch beter afgebroken wordt op een bepaalde plaats.

Plaats hiervoor een "zacht" of "tijdelijk" afbreekstreepje met [Ctrl]+[-].
Dit streepje is normaal niet zichtbaar. Het wordt alleen zichtbaar indien het woord over de rechter-
kantlijn zou komen en dus afgebroken moet worden.

7.6.3 Vaste spatie

Zoals de vaste afbreekstreepjes komen er ook vaste spaties voor. Indien men een woord-met-spatie
(bijv. een naam) wil samenhouden en dus niet laten afbreken aan het eind van de regel en zeker niet
op de plaats van de spatie, plaatst men een "vaste" of "harde" spatie.

vb.: Van den Berg, 50 jaar, Dorpsstraat 13, 3590 Diepenbeek.

Zulke spaties worden geplaatst door [Ctrl]+[Shift]+[spatie].

7.7 Randen en arcering

Met deze functie kun je lijnen (kaders) en arceringen (achtergronden) toevoegen aan tekst, alinea’s
of pagina's.

Klik in het Start-lint in het vak "Alinea" op het symbooltje van de kadertjes. Daar kies je dan voor
"Randen en arcering ...".

[3=-][2n - -1 rnenenreeioe A <=

Onderrand Randen | Paginarand | Arcering

Bovenrand Instelling: Stifl: Yoorbesld

f S— - Klik. op het diagram hisronder of
Linkerranc Geen Ell_l gebruik de knoppen om randen

................................................. — toe te voegen,

Eechterranc
Geen rand |:| S
Aleranden | M [—1 0 || T
I:l Schaduw N
Buitenrand i g
Binnenranden D Brig-D dewr: .
Binnen horizontale rand Aukomatisch E
. . Dikte:
Binnen verticale rand E. = Aangepast B
1 pt
Toepassen op:
alinea IZ|

Opties...

Harizantale lijn

Tabel tekenen Harizantale lijn. .. ok ] [ Annuleren ]

Easterlijnen weergeven

Randen 2n arcering... h

Bij het tabblad Randen zie je bovenstaand venster.

Links, bij "Instelling", heb je vijf opties. Met de eerste (GEEN) kun je een kader verwijderen. De ande-
re vier geven de verschillende mogelijkheden van kaders aan.

De "Stijl", "Kleur" en "Dikte" van de randen kies je in het middelste vak.

Onder "Voorbeeld" zie je wat je gekozen hebt.

In "Toepassen op:" kies je voor "tekst" of "alinea".

Bij "tekst" wordt alleen de achtergrond van de tekst bewerkt. Bij "Alinea" wordt de ganse alinea ge-
vuld. Onder Opties bepaal je de afstand tussen de tekst en het kader.
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Dit is een vulling (arcering) en rand toegepast op "Alinea":

Bij het tabblad "Arcering" kun je de tekstalinea een arcering en of achtergrondkleur geven. De volle-
dige ruimte van de alinea, tussen de kantlijnen, wordt opgevuld.

Dit is dezelfde vulling en rand toegepast op "Tekst":
Bij het tabblad "Arcering" kun je de tekst een arcering en of achtergrondkleur geven.

Alleen de achtergrond van de tekens wordt opgevuld (spatie = teken).

Je kunt je dit het best voorstellen alsof er kaartjes met een letter- of ander teken op een
bord geplakt worden. Het kaartje is dan de achtergrond van het teken en kan gearceerd
en/of gekleurd worden. Zonder kaartje blijft het bord zichtbaar!

Het tabblad Paginarand werkt op dezelfde manier, maar hier wordt een kader rond de ganse pagina
gezet en eventueel opgevuld met een kleur.

7.8 Pagina-achtergrond

A Watermerk ~ Op het lint Pagina-indeling bevindt zich een vakje voor de Pagina-achtergrond in
te stellen.

<A Paginakleur - Er zijn drie opties beschikbaar: watermerk, paginakleur en paginarand.

O] Paginaranden

FPagina-achtergrond

7.8.1 Watermerk

Een watermerk is een tekst of afbeelding die op de onderste laag op een blad wordt aangebracht en
zo min of meer zichtbaar is door de tekst heen.
Klik op het pijltje achter "Watermerk" en kies een bestaand model of klik op "Aangepast watermerk"

en maak er zelf een door een afbeelding in te voegen (zie blz. 99, 10) of zelf een tekst te maken.
[ watemenc=]

Urgent ke -

Afgedrukt watermerk m

URGENT1 URGENT 2 zsm. 1

() Afbeelding als watermerk

eelding selecterer

Schaal: Auto Wassen
(") Tekst als watermerk
zsm.2 r =
Vertrouwelijk Taal: MNederlands (Belgi&)
Tekst: COMNCEPT

Lettertype: | Calibri

Grootte: Auto
Kleur: Automatisch Semitransparant
NIET KOPIEREN 1 NIET KOPIEREN 2 VERTROUWELLK 1 - IndEhng: I‘c—:"l Dlagonaal HDI'IZDITtaaI

A1 Aangepast watermerk...
TrETeEmET K
5% Watermerk yerwijderen OEpasse 0 Annuleren

O et opsiaan in gaterie watermerken
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7.8.2 Paginakleur

Het volledige blad kan eventueel een achtergrondkleur gegeven worden.
Klik hiertoe op het pijltje achter achtergrondkleur en kies de gewenste kleur.

L ™
Paginakleur
TN
Loy
Themakleuren
H EEEEERERN

Standaardkleuren
HN FPEEEER

l_l Geen kleur

Meer kleuren...

Dpvuleffecten...

7.8.3 Paginarand

Met de derde knop "Paginaranden”, krijg je een menu om een rand te kiezen met stijl, kleur en lijn-
dikte naar keuze.

Paginaranden
———
Randen en arcering — Llﬂg
-
Paginarand | Argering
Instelling Stijl: Voorbeeld
- |- Klik op het diagram hieronder of
Geen @ gebruik de knoppen om randen
toe te voegen,
S e I
Schaduw .
-
Drie-D Keur:
- Automatisch n
_é Aangepast Dikte:
" vapt I
Toepassen op:
Tlustraties: ‘ Heel document |Z|
{geen)
= ]
Horizontale lijn... [ OK ] [ Annuleren ]
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Hoofdstuk 8

8 Hulpmiddelen

In Word zijn een groot aantal hulpmiddelen aanwezig die veel handelingen kunnen versnellen of

vergemakkelijken. In dit hoofdstuk bespreken we:
Spelling- en grammaticacontrole
Synoniemen

Zoeken en vervangen

Informatie of vertalingen opzoeken
AutoCorrectie

Snelonderdelen

Snel bladeren

Datum en tijd

VVVVVVYVYY

8.1 Spellingcontrole

Bij Word is een uitgebreid programma voor spellingcontrole meegeleverd. Even je aandacht: "Spel-
lingcontrole is niet onfeilbaar". Als je "neen" typt en je bedoelt "negen" zal Word deze fout niet op-

merken, want "neen" en "negen" zijn juist getypt!

Je kunt de spelling en zelfs de grammatica van een tekst automatisch of achteraf laten controleren.
Wees echter steeds op je hoede voor de "hersenkronkels" van Word!

Standaard zijn er voor ons Nederlandstalig gebied vier woordenlijsten meegeleverd: Nederlands,
Frans, Duits en Engels. Woordenlijsten voor andere talen kunnen apart aangekocht en geinstalleerd
worden. De taalinstelling kan gebeuren door onder aan het scherm in de statusbalk op "Nederlands"

te klikken of op het lint "Controleren" in het vak "Taalcontrole" op de knop ] .

[ Taal )

Geselecteerde tekst markeren als:

‘o7 Engels (Verenigde Staten)
S5~ Mederlands (Belgi&)

S5~ Nederlands {(Mederland)
Pools (Polen)

Afrikaans (Zuid-Afrika)
Albanees (albanig)
Amhaars (Ethiopi&)
Arabisch (Algerije)

Het spellingcontroleprogramma en andere taalprogramma's gebruiken
automatisch woordenlijsten van de geselecteerde taal, indien
beschikbaar.

[7] Geen spelling- of grammaticacontrole uitvoeren

[] Taal automatisch bepalen

Standaard... oK

] [ Annuleren

8.1.1 Spelling automatisch controleren

De beschikbare talen zijn aangegeven door
ABC met een vinkje er onder.

Je kunt best het Nederlands (Belgi€) als
standaardtaal aanklikken en niet automa-
tisch laten switchen tussen verschillende
talen.

Normaal is de standaardinstelling van Word: "Automatisch controleren tijdens het typen".
Deze instelling is aan te passen via de Officeknop en het tabblad: "Controle", zet een vinkje (= aan) of
doe het weg (= uit) bij "Spellingcontrole tijdens het typen"; klik daarna op [OK].

A \ 10/09/2010
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Papulair
Weergave

- Cantrale 1
Opslaan

Geavanceerl

Aanpassen
Invoegtoepassingen
Vertrouwenscentrum

Infarmatiebronnen

L4 Bepalen hoe Word uw tekst corrigeert en opmaakt

AutoCorrectie-opties

Bepalen hoe Ward telkst carrigeert en apmaalkt terwijl u typt: AutoCorrectie-opties...

Bij het corrigeren van spelling in Microsoft Office-programma’s

Woarden in HOOFDLETIERS negeren

Waoarden met getallen negeren

Internet- en bestandsadressen negeren
Herhaalde woarden markeren

Duits: niguwe spelling gebruiken

Hoofdletters met accenten afcdwingen in het Frans
|:| Alleen suggesties uit de hoofdwaoardenlijst

[ Aangepaste woordenlijsten...

Franse maodi: | Traclitionele en nieuwe spelling IZI

%ﬂlling- en grammaticacontrole in Word

Spelling contraleren tijdens typen
Contextspelling gebruiken
|:| Grammaticafouten markeren tijdens typen

Grammatica tegelijk met spelling controleren

|:| Leeshaarheiclsstatistieken weergeven

Schrijfstijl: | Standaard IZI Instellingen...
Dpnieuw controleren

Uitzonderingen voor:

|:| Spelfouten alleen in dit document niet aangeven

Grammaticafouten alleen in dit document verbergen

@ Ward_2007.clacm

[=]

[ 0K J [Annuleren ]

Als er zich tijdens het typen een fout voordoet, wordt het verkeerd getypte woord dadelijk rood on-
derlijnd. Als je rechts klikt op het onderstreepte woord, krijg je in de meeste gevallen enkele opties te
zien ter verbetering. Klik op het juiste woord uit de reeks voorstellen om de fout te herstellen.

Dit gaat goet

Alles negeren

Toevoegen aan woordenlijst

calibrifHo - |11 - A" o~ Ay~ | Als het gaat om een woord dat niet in het Wordwoor-
B I =%-A- &=~ denboek voorkomt en toch juist geschreven is (bijv.:

. "Bierbuick" als persoonsnaam), dan klik je op "Alles
goed negeren". Dit woord wordt dan niet meer gecontro-
groet ? leerd in deze tekst.
boet
doet . Is het een woord waarvan je zeker bent dat het goed
giet is, kan je het ook "Toevoegen aan de woordenlijst".
Negeren Wees hiermee echter niet te gul. Sommige woorden

worden zo zelden gebruikt dat het gevaarlijk is om ze
op te nemen in de lijst.

AutoCorrectie * | Neem nu bijv. het woord: "wort" (= aftreksel van

Taal * | mout voor bierproductie).
7 Speliing.. Dit is correct geschreven en toch als fout aangeduid.
&, Opzocken.. Zou je dit toevoegen aan de woordenlijst dan wordt
& dit woord altijd goedgekeurd en heb je geen controle
=2 meer over de veel vaker voorkomende typefouten in
@ Plakken vormen van "word", "wordt", "worst", enz.....

Voor dergelijke gevallen kies je "Negeren"; het wordt dan hier overgeslagen maar blijft niet in het
geheugen zitten. Als er verderop in de tekst dan echt een fout voorkomt, wordt het weer gemeld.
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Het nadeel van de controle tijdens het typen is het vertragen van het systeem en de hinderlijke rode
lijntjes onder de vermeende fouten. Daarom is er ook de mogelijkheid om achteraf te controleren.

8.1.2 Spelling achteraf controleren

Open het lint "Controleren" en kies dan voor "Spelling en grammaticacontrole" ...

:——j Start Invoegen Pagina-indeling Werwijzingen Verzendlijsten Cantroleren

4, onderzoel - 2 <-4 ™ L 21 uviteind
yge .l 5o 7 -

@S}rnoniemenlijst @ 12 Markerit
Spelling- en = . Miswe > Wijzigingen Ballonnen o
grammaticacontrale| 4 Vertalen t2s] || opmerking =4 7 || bijhouden - 4 [B] Revisien
Taalcontrale J Opmerkingen Bijha
elling- en grammaticacontrole (F7) I' SR R AT e e S

De spelling en grammatica van de tekst in
het dacument cantraleren,

of klik op het boekje in de statusbalk of de sneltoets [F7]. De spellingcontrole begint direct. Als Word
een woord aantreft dat niet in zijn woordenlijst staat, krijg je suggesties om dit woord te verbeteren.
Hier zijn de mogelijkheden iets uitgebreider dan in vorig schermpje.

Spelfouten worden rood onderlijnd en grammaticale fouten worden groen onderlijnd.
Wat gebuert er hier?
2

Spelling- en gramMontrole: Nederlands (Belgig) |@—§:§

Niet in woordenlijst:
Wat gebuerter hier? - [ Eenmaal negeren ]
F
\ g [ Alles negeren l
[ Toevoegen aan woordenlijst ]
Suggesties:
gebeurt - [ Wijzigen l
gebeurd
gebuurt Alles wijzigen l
gepeurd
[ AutoCorrectie ]
Taal voor woordenlijst: | Mederlands (Belgi€) IEI
Grammatica controleren
Opties. .. Ongedaan maken [ Annuleren l

In de galerieén op het tabblad Invoegen bevinden zich items die zodanig zijn ontworpen dat deze bij
het algemene uiterlijk van uw document passen. U kuntfleze galerieén gebruiken om tabellen,

Spelling- en grammaticacontrole: Nederlands (Nederland) |‘@—§:§|

Barbarismen;

In de galerieé&n op hettabblad Invoegen bevinden =~ Eenmaal negeren

zich items die zodanig zijn ontworpen dat deze bij 3
o Regel negeren
hetalg%e uiterlijk van uw document passen.

Volgende zin

Suggesties:

onderwerpen s
onderdelen

gedeelten Uitleg...
VOOrwerpen

Taal voor woordenlijst: | Nederlands (Belgig) |z|

Grammatica controleren

Ongedaan maken Annuleren

Bl
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Om de fout te verbeteren, klik je op het correcte woord en daarna op "Wijzigen".
Als je kiest voor "Alles wijzigen", dan gaat hij dit woord overal aanpassen.
Als een woord toch als fout aangeduid blijft en je bent zeker dat het juist is, dan heb je drie mogelijk-
heden:
» je kiest voor "Eenmaal negeren". Het woord wordt éénmalig overgeslagen.
» je kiest voor "Alles negeren". Het woord wordt in het ganse document genegeerd.
» je kiest voor "Toevoegen aan woordenlijst". Het woord wordt toegevoegd aan de woorden-
lijst en vanaf nu als juist aanvaard. (Zie opmerking in vorige paragraaf.)

Woorden die toegevoegd worden, komen in een aparte woordenlijst te staan: "Custom.dic".
Deze lijst kan aangevuld of gewijzigd worden via "Opties voor Word" - "Controle" en dan kiezen voor
"aangepaste woordenlijsten..."

[ Aangepaste woordenlijsten.., ]

m

Aangepaste woordenlijsten . | 7 2 |

Lijst van woordenlijsten
Alle talen:
CUSTOM.DIC {Standaard) I
Mieuw. ..
[ Toevoegen...

Woordenlijst bewerken... ]

} [ Verwijderen
Pad naar bestand: Ci\Users\Albert\AppData \Roaming \Microsoft\UProof f l Bladeren...
Taal voor woordenlijst: | Alle talen: E i CUSTOM.DIC * )
] Woord(en):
|:| Grammaticafouten alleen in dit document verbergen
Woordenlijst:
Achten -
ACHTEN =
Aerts
AERTS
Aid
albert
Albert e
| Verwijderen | [ Alles verwijderen ]
[ CK l [ Annuleren l
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8.2

Synoniemen

De functie Synoniemenlijst is praktisch als je een ander woord voor een bepaald begrip zoekt.

Klik ergens met de rechtermuisknop in het woord waarvoor je een synoniem zoekt en kies dan voor
"Synoniemen" in het popupmenu, bijv.: "goed".

gof;
|
[ Plakken
A | Lettertype...
ﬁ Alinea...
‘= | Opsommingstekens
%E Hummering
% Hyperlink...
ﬁi Opzoeken...

Synoniemen

Vertalen l"\s

Stijlen
Onderzoeken v X

Zoeken naar:
goed

Synoniemenlijst: Nederlands [le‘

o

eerlijk
fatsoenlijk
rechtschapen
slecht {antoniem)
correct

foutloos

Jjuist

fout [antoniem)

Qra Synoniemenlijst..,

Als er synoniemen gevonden worden in
de meegeleverde synoniemenlijst, wor-
den die getoond in het bovenste vak van
een submenu. Klik op het gewenste
woord om hiermee het originele in de
tekst te vervangen.

Als er geen gegevens beschikbaar zijn of
je wilt verder zoeken, klik dan op "Syno-
niemenlijst ...". In het taakvenster wor-
den dan meer zoekmogelijkheden (ook
op Internet) getoond.

Nederlands (Nederland) | —
= eerlijk (bn)
eerlijk
fatsoenlijk )
rechischapen 3 = lekker (bijw)
slecht (antoniem) lekker
= rect (b op rolletjes X
= e N (bnd ot Behalve de synoniemen worden ook
corre | .
foutioos voorspoedig antoniemen getoond en de woord-
juist beroerd (antoniem) soort:
fout {antoniem) = akkoord (tussenw) » antoniemen = tegenstellingen
verkeerd (antoniem) akkoord > bn = bijvoeglijk naamwoord
3 fiks (bn) mij best > bijw = bijwoord
ké
fis 5 Lﬂt_ (znw) > tussenw = tussenwerpsel
5 E ing (znw R
pehoori bt 3 > znw = zelfstandig naamwoord
=l bruikbaar (bn) ezitung
bruikbaar eigendom
geschikt have
handig WErMOogen =
= aantrekkelijk (bn) = stof (znw)
aantrekkelijk stof
charmant weefsel
knap = kleding (znw) B
o - Keding
S8} Services op Of’ﬁoe Marketplace Weren
ﬂ Onderzoeksopties. .. pak i
\j’ ] - .
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8.3 Onderzoeken

Tijdens het werken in Word kan er ook informatie opgezocht worden over bepaalde woorden of on-
derwerpen. In beperkte mate zijn er zelfs vertalingen beschikbaar.
In het lint "Controleren" is een vak voor "Taalcontrole":

- 5
Woarden tellen @I-ﬁ_ﬁj
Statistieken:
Pagina's 126

Tekens (inclusief spaties) 132 233

Woorden 21310
w |ﬂ Onderzoek | El s Tekens (exdusief spaties) 111 761

¥ i ii Alinea's 1644
Spelling- en fod SYNoniemenlijst & v o e
) 3 AET . o
grammati[a controle :LE Vertalen @I Indusief tekstvakken, voet- en eindnoten

Taalcontraole

De knoppen voor de taalinstelling, spellingcontrole en synoniemen zijn reeds aan bod gekomen, de
vier overblijvende zullen we hier bespreken.

8.3.1 Statistiek van het document

EC
123 Met deze knop kunnen statistische gegevens opgevraagd worden betreffende het aantal
woorden, pagina's, enz. (zie venstertje "Woorden tellen" hierboven).

Deze informatie kan nuttig zijn voor vertalers die meestal een prijs opmaken aan de hand van deze
gegevens.

8.3.2 Onderzoeken

&, Onderzoek je informatie wilt over een woord, plaats dan de cursor in het woord en klik op de
knop. Een apart venster opent zich met informatie.

In plaats van de knop op het lint te gebruiken, kun je ook (sneller) de rechtermuisknop klikken en dan
kiezen voor "Opzoeken".

Deze optie werkt NIET wanneer de cursor in een kop staat!

5
&l Opzoeken.. 3.3.2 ?rui‘erz,bekeu
Synoniemen L4 Synoniemen k
Vertalen 4 Vertalen k
Stijlen 4 Stijlen L4
Onderzoeken * X . . L
Er zijn verschillende opties in te stellen.
Zoeken naar:
venster ] Je kunt niet alleen naslagwerken op de eigen computer
Encarta Encydopedie: Engels {i raadplegen maar ook bronnen van het Internet aanspre-
Alle naslagwerken ken.

Synoniemenlijst: Duits (Duitsland)
Synoniemenlijst: Engels (Verenigd Koninkrijk)
Synoniemenlijst: Frans (Frankrijk)
Synoniemenlijst: Mederlands (Mederland)
Vertaling

Alle naslagsites

...... Encarta Encydopedis
Live Search Belgi&: Nederlands

Alle zakelijke en financiéle sites

Aandelenkoersen in Mederland van M5M Money

't Fonteintje 10/09/2010
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8.3.3 Vertalen

4, Vertalen

Als je een woord of tekstdeel selecteert en dan de knop "Vertalen" drukt (in Taalcon-

trole, Controleren-lint), of via de rechtermuisknop, krijg je een vertaling te zien die meestal heel wat

te wensen overlaat!
Hieronder een voorbeeld:
De geselecteerde tekst was:

Met deze functie kun je veel tijd besparen. Vooral in een groot document waarin je een bepaald
woord of een zinsdeel wilt zoeken en/of vervangen.

Klik op het Start-lint in het vakje "Bewerken" om het zoekvenster te openen.

Om alleen maar iets te "Zoeken", open je het tabblad "Zoeken".

Klikop hettabblad "Wervangen" als je wil zoeken EN vervangen.

Zoeken naar:

Onderzoeken -

Met deze functie kun je veel tijd

Engels (Verenigde Staten) |E|

Het gehele document
vertalen.

Vertaalopties. ..

Vertaling |E|
@vorie |[* | |@ |~
=l Vertaling -
Een woord of zin vertalen.
Van
Mederlands (Nederland) |E|
Maar

= WorldLingo

With this function you can
save much time. Espedially
replaced in a large
document in which you
want zoeken a certain
word or a zinsdeel andfaor.
Click on Startdint in the box
treat to open the
zoekvenster, For only
something at Zoeken, open
you Zoeken the tab.

In het opengeklapte venster kies je de gewenste vertaling, bijv.
'van Nederlands naar Engels"

Na klikken op de vertaalknop kwam deze vertaling:

With this function you can save much time. Especially replaced
in a large document in which you want zoeken a certain word or
a zinsdeel and/or. Click on Start-lint in the box treat to open the
zoekvenster. For only something at Zoeken, open you Zoeken
the tab.

De vertaling van één enkel woord of een 'gewone' tekst gaat meestal beter.
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8.3.4 Vertalen via scherminfo

=

|/\> Arabisch [Saudi-Arabié)

De vertaling via "Scherminfo" ziet er wel praktisch uit maar is
+ || Duits [Duitsland] helaas (nog) niet voor Nederlandssprekenden weggelegd.

Engels [Verenigde Staten)
Frans (Frankrijk]

Scherminfo voor vertaling uitschakelen

De bedoeling is dat je gewoon een woord aanwijst met de muis (zonder te klikken) en dat je een ho-
verberichtje krijgt met de vertaling naar de ingestelde taal.

Dit werkt echter alleen maar tussen de talen die in het keuzemenu voorkomen.

Je moet als taal één van de talen uit het lijstje ingesteld hebben voor Word (zie onderaan op de sta-
tusbalk) en de vertalerlijst moet ook voorkomen in het lijstje.

Als je bijvoorbeeld een tekst maakt in het Engels en je stelt Duits in als vertaler, dan krijg je dit (ik heb
met de cursor boven 'Word' gehovered omdat dit ook als een Engels woord kan beschouwd worden)

word

1. Wort sschlicfy, Nachricht weddicf, Losunglswort saohlich) weblcf, versprechen sachilic Befehl
manndch, words Plural Text manniich (eines Lieds und so weiter); have a word oder a few words
with mit jemandem sprechen ;

2. etwasausdriicken, Textabfassen, formulieren

Wdrd kan er ook informatie opgezocht worden over bepaalde woorden of

8.4 Zoeken en vervangen

Met deze functie kun je veel tijd besparen. Vooral in een groot document waarin je een bepaald
woord of een zinsdeel wilt zoeken en/of vervangen.

Klik op het Start-lint in het vakje "Bewerken" om het zoekvenster te openen.

Om alleen maar iets te "Zoeken", open je het tabblad "Zoeken".

Klik op het tabblad "Vervangen" als je wil zoeken EN vervangen.

Zocken on venree E— Als je op de knop [Meer] drukt,

Vervangen | Ganaar krijg je meer zoekopties. De

Zoekennaar:  |bub. [] tekst op de knop verandert

dan automatisch in [Minder]

Vervangen door: |bv. ] om het optievenster terug

dicht te kunnen klappen.
<< Minder Vervangen Alles vervangen \olgende zoeken Annuleren . .. .

’ J I | ) Als je bIJV.""bV"b." W!| vervan-.
Zockchng: [Mes  [7] ﬁen door "bv.", vul je de vakjes
[ 1dentieke hoofdletters Keine letters [T 1dentieke begintekens Zoeken naar" en uvervangen

Heel woord [ Identieke eindtekens door" respectievelijk in met

| Jokertekens gebruicen het te zoeken en het vervang-

[T Bij benadering (Engels) [T Interpunctie negeren

[] alle woordvormen zoeken (Engels) [[] spatietekens negeren Woord .
Vervangen

[ Opmazk ~ ] [ Spedaal ~
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[ meaal;l\"_J [ Speciaal ~ ] De kleur en andere eigenschappen kun je aanpassen via de knop [Op-
L]

Lettertype... maak].

Alinea.. Om te beletten dat Word alle woorden aangeeft waarin een bepaalde let-
- tercombinatie voorkomt die gelijk is aan de zoekopdracht, kun je de zoek-

= optie "Heel woord" aanvinken. De zoekopdracht wordt dan gepreciseerd

Taal... zodat er geen woordgedeeltes meer aanvaard worden.

Frame... bijv.: Als je in het stukje tekst van deze bladzijde zou zoeken naar "zoek",

Opmaakprofiel.. dan vindt Word alle woorden waar "zoek" in voorkomt: "Zoeken", "zoe-

Markeren ken", "zoekopdracht", "zoekoptie", "zoek", "zoekrobotten".

— Met de zoekoptie "Heel woord", vindt Word alleen nog "zoek"!

Let ook op woorden met of zonder hoofdletter.

De standaardprocedure is bij de meeste zoekrobotten dat ze zowel op kleine letters als op hoofdlet-
ters zoeken ALS het te zoeken woord ingegeven is met kleine letters.

Als je letterlijk wil zoeken op het hoofdlettergebruik, moet je in Word de optie "Identieke hoofdlet-
ters/kleine letters" aanvinken.

Alineamarkering
Tabteken
Willekeurig teken
Willekeurig cijfer
Willekeurige letter
Caret-teken

§ Sectieteken

T Alineateken
Kolomeinde
Em-streepje
En-streepje
Eindnootmarkering
Veld
Voetnootmarkering
Afbeelding
Handmatig regeleinde

Handmatig pagina-einde

Er kan ook op codes gezocht worden:
Zou je bijvoorbeeld willen dat na een punt met een nieuwe regel be-
gonnen wordt, dan zoek je op ". " (punt spatie) en vervang je dit door

"A" (punt [Speciaal] [Handmatig regeleinde]).

. De 'tekstcontainer’ opmaken met behulp van de functies op het lint "Hulpmid-
delen voor tekstvakken - Opmaak". Je kunt driedimensionale effecten, schadu-
wen, randstijlen, randkleuren, vulkleuren en achtergronden toepassen.

i B
Zoeken en vervangen [ilﬂ_hj
Vervangen | Ganaar
Zoeken naar: . |Z|
COpties: Maar beneden zosken
Vervangen door: |, |Z|

Zoekopties
Zoekrichting: |Omlaag El

[ Vgrvangeg [.l'-\l_les VErvangen ] [!olgende zoeken ] [ Annuleren ]

Vast afbreekstreepje

) [ 1dentieke hoofdletters /Keine letters [ 1dentieke begintekens
Vaste spatie Heel woord [ 1dentieke eindtekens
Tijdelijk afbreckstreepje [ 2okertekens gebruiken
Sectie-einde |:| Interpunctie negeren

[ spatietekens negeren
Spatie(s)
Speciaal -
Vervangen

Opmaak = ] [Spgciaal -

Laat niet zomaar alles vervangen! Kies liever voor "Volgende zoeken" want er kunnen ook punten
met een spatie voorkomen zonder dat het een einde van een alinea voorstelt!

Als blijkt dat de gevonden plaats niet geschikt is om een nieuwe regel te beginnen, heb je dan nog de
keuze om te "Vervangen" of om gewoon nogmaals "Volgende zoeken" te kiezen.

A \ 10/09/2010 't Fonteintje




Hulpmiddelen

8.5 Datum en tijd snel invoegen.

Klik in het Invoegen-lint op de knop "Datum en Tijd" of [Alt]+[Shift]+[D]

= 4 A 2% Handtekeninglijn -
=

53 Datum en tijd
Tekstvak Snelonderdelen WordArt Decoratieve " )
- - - initiaal - "$ Object ~
Tekst
Er verschijnt een dialoogvenster. Klik op een opmaak die je het meest geschikt vindt. Als je ook op

[Standaard] klikt, wordt dat de opmaak voor datum (en de tijd) als je een datum wilt invoegen.

Datum en tijd @I&J

Mogelijke notaties: Taal:
23f02/2009 + | |Mederlands (Belgi&) |E|

maandag 23 februari 2009
23 februari 2009

23/02/08
2009-02-23
23-feb-03
23.02,2009

23 feb. 09
23.02.09

februari ‘09
feb-04
23/02/2009 05:00
23/02,/2009 05:00:46
5:00

> Automatisch bijwerken
Standaard... [ (0]4 ] [ Annuleren
.

Als je de optie "Automatisch bijwerken" aanvinkt, verandert de datum van je bericht mee met de
datum van de dag.

8.6 AutoCorrectie

Zoals al in de betekenis van het woord omschreven is, corrigeert autocorrectie automatisch alle fou-
ten die in zijn lijst voorkomen. Zou je bijv. een typefout maken en 'hte' typen i.p.v. 'het', dan zal dat
automatisch hersteld worden, misschien nog voordat je het zelf gezien hebt.

Om dit mogelijk te maken moeten dergelijke correcties natuurlijk vooraf in een lijst aangebracht
worden.

Klik op de Officeknop en kies voor "Opties voor Word" op de onderste rand.

Klik op "Controle" en dan op "AutoCorrectie-opties ...

In het venster dat nu opengaat zijn er verschillende instelmogelijkheden.
(Het laatste tabblad "Infolabels" is een overblijfsel van Word 2003 en schijnt niet meer te werken in Word 2007.)

Het meest gebruikte is het eerste tabblad "AutoCorrectie".
» Om een volledig automatische werking te verkrijgen moet het vakje "Tekst vervangen tijdens
typen" aangevinkt zijn.
» Namen van dagen met hoofdletter corrigeert het vergeten van een hoofdletter bij Engelse
dagnamen.
» Op "Zinnen met een hoofdletter beginnen" zijn veel uitzonderingen omdat de eerste letter
na een punt als begin van een nieuwe zin aanzien worden.
» Twee beginhoofdletters kan in bepaalde gevallen voorkomen als een woord of zin bijv. be-
gint met een lJ (lJzer, lJsselmeer, lJsemmer, ...)
Dergelijke uitzonderingen kunnen ingegeven worden via de knop [Uitzonderingen].
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AutoCorrectie: Nederlands (Nederland) |Ml

AutoCorrectie | AutoCorrectie - wiskundig | AutoOpmaak tijdens typen | AutoOpmaak I Infolabels |

Knoppen voor AutoCorrectie-opties weergeven

TWee beginhoofdletters corrigeren Litzonderingen. ..

Zinnen met hoofdletter beginnen

Tabelcellen met hoofdletter beginnen Uitzenderingen op AutoCorrectie ?
[ Mamen van dagen met hoofdletter
Onbedoeld gebruik van cAPS LOCK corrigeren Eerste letter | TWee hoofdletters | Overige correcties |
Geen hoofdletter na:
Tekst vervangen tjdens typen | Toevoegen
Vervang: Door: (@ Tekst zonder opmaak () a. -
aﬂ:. Verwijderen
| | afd. D
afk.
= afl.
| =) © Il | o5 ‘
(e) € alg.
n & art. W
(tm) " Woorden automatisch toevoegen
o 2
-{ a [ OK ] [ Annuleren

[7] Automatisch suggesties van het spelingcontroleprogramma gebruiken

oK ] ’ Annuleren
l! - n ]
De tabel "Vervang: Door:" is zeer handig.
Tekst vervangen tijdens typen
Vervang: Coor: () Tekst zonder opmaak @
As01a De tekens die uintypt, komen altijd op de plaats van de cursor (hetverticale knipg

document). Aan heteinde van een regel gebruikt u geen Enter-toets, want bl] Een

-

[ Vervangen ] [h'erﬂijderen

Je kunt een tekst intypen of een bestaande tekst selecteren in word. Deze tekst zal dan automatisch
ingebracht worden in de kolom "Door:", met of zonder opmaak of afbeeldingen.

Je hoeft dan nog alleen een code in te voegen in de kolom "Vervang:" waarmee je later deze tekst
opnieuw kunt oproepen.

Je kunt natuurlijk ook rechtstreeks een gewenste tekst intypen in de cel "Door:" en de bijhorende
code in de cel "Vervang:".

Het tweede tabblad verzamelt speciale wiskundige symbolen zodat deze ook gemakkelijker kunnen
ingegeven worden. Door het eerste vakje uit te vinken, kan de werking beperkt worden tot de specia-
le ruimte voor het opbouwen van formules.
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Zo geeft \alpha het teken a

AutoCorrectie m

AutoCorrectie | AutoCorrectie - wiskundig | AutoOpmaak tijdens typen | AutoOpmaak | Infolabels |

Regels voor AutoCorrectie - wiskundig buiten formulegebieden gebruiken
Bij conflicten tussen regels voor AutoCorrectie - wiskundig en AutoCorrectie, worden de regels voor AutoCorrectie
gebruikt.

Tekst vervangen tijdens typen

Vervang: Door:

\eipha o |

1 ] -

(A

\abaove L

facute

\aleph i

s o

‘Alpha A

‘amalg i

\angle pa

\acint ¢

\approx =

\asmash T

\ast = -

[ oK ] [ Annuleren ]

Het derde en vierde tabblad geven nog enkele instellingen voor de "AutoOpmaak".

De gewenste selecties zijn eenvoudig te maken door een vinkje te plaatsen of weg te nemen.

8.7 Snelonderdelen

Bepaalde stukken herbruikbare tekst, met of zonder afbeeldingen, kun je opslaan als een bouwsteen
die regelmatig opnieuw gebruikt (ingevoegd) kan worden. (In Word 2007 vervangen deze "Snelonderde-
len" de Autotekst van Word 2003). Ga naar het Invoegen-lint in het vak "Tekst" en klik op de knop "Snel-

onderdelen".

|l

Snelonderdelen

=)y

TN

[=h
=

G

&=

=4

Loy
Documenteigenschap 4
Yeld...
Bouwstenenbeheer...

Meer op Office Online...

(=l

alartia nnclaan in nalerie Snelonderdelan

8.7.1 Documenteigenschappen

De documenteigenschappen worden deels automatisch opgeslagen en kunnen handmatig aangevuld

of gewijzigd worden.

't Fonteintje
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De gegevens kunnen via de snelonderdelen gelijk waar en meerdere keren in een document opge-
nomen worden. Hierdoor blijven ze steeds up to date en automatisch aangepast als er iets gewijzigd
wordt in de eigenschappen van het document.

De, samen met het document opgeslagen, eigenschappen kunnen gecontroleerd en eventueel aan-
gepast worden via: "Officeknop" - "Voorbereiden" - "Eigenschappen".

Een overzicht van de eigenschappen wordt getoond boven aan het scherm, tussen de liniaal en de

linten.

DEHY-8 34 =

l

0 Eigenschappen van document ¥

Locatie: G:\Documenten\MSOFFICE\Fonteintje\ComputerCursus\Word 20071 = Vereist veld X

Auteur: Titel: Onderwerp: Trefwoorden: Categorie:

|Albert | |Ward 2007 ‘ |Cursu5 Word voor Senioren | ‘Word | |Ccmpubercursus |
Status:

Opmerkingen:

|-2--1-|-§-|-1-|-2-|‘E-|-4-|-E-|-

De details kunnen opgevraagd en aangepast worden via het kleine pijltje achter "Eigenschappen van

document".

@ Eigenschappen van document "

Eigenschappen voor Word-2007.docx

L0 ]

| Algemeen | Samenvatting | Statistieken | Inhoud |nangepast|

Inhoud van  |qge
document:

Werkbalk Snelle toegang (Snelkeuzebalkje
Contextgevoelige tabbladen
Miniwerkbalk

Taakvensters

»

Alle gegevens die in deze eigenschappen voorko-
men worden toegekend aan variabelen die gelijk
waar in een document kunnen opgevraagd worden.

[ OK ] [ Annuleren ]

Word 2007
Koppen =
! Snelonderdelen
Versie 2003 versus 2007 {1 Documenteigenschap 4 Adres van bedrijf
Wat is nieuw? =l veld lk
) L e Auteur
Wat is gewijzigd?
Watis verdwenen? & souwstenenbeheer.. Bedrijf
L " .
& Meer op Office Online... Categorie
Kennismaking L
Word starten — E-mailadres van bedrijf
EBeginscherm Faxnummer van bedrijf
De werkbalken
De linten Manager
/De Officeknop Onderwerp

Opmerkingen
Publicatiedatum
Samenvatting

Status

Telefoonnummer van bedrijf

Titel

Trefwoorden

In de veronderstelling dat het e-mailadres van het bedrijf ergens in het document moet vermeld
worden, dan ga je naar "Snelonderdelen" in het vak "Tekst" op het Invoegen-lint en klikt achter "Do-
cumenteigenschap" op "E-mailadres van bedrijf". Dan verschijnt dit (nog) lege besturingselement:

: E-mailadres van bedrijf | _
[E-mailadres van bedrijf] |

}E E-mailadres van bedrijf |

Het bovenste gedeelte is het label (de naam van de variabele) en het on-

derste gedeelte kan ingevuld of gewijzigd worden.

Eenmaal ingevuld blijft dit gegeven bewaard en kan je het gelijk waar
opnieuw plaatsen.

info@fonteintie—diepenbeek.be] Als het adres op één plaats wordt aangepast, volgen de anderen

10/09/2010

automatisch. De labels worden niet afgedrukt, alleen de waarde!
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8.7.2 Bouwstenenbeheer

De bouwstenen werken op het zelfde principe als de documenteigenschappen maar zijn veel meer
uitgebreid.

8.7.2.1 Je eigen bouwblokken maken

Als je steeds weer terugkerende teksten moet gebruiken voor contracten, briefhoofden, adressen, ...,
dan kan je die tekst selecteren, met of zonder afbeelding, en opslaan onder een bepaalde codenaam.
Het is best dat je voor en achter een tekst al een spatie (of lege regel of het alineateken) selecteert,
dan moet je die achteraf niet bijvoegen. Gebruik voor het invoegen van afbeeldingen een tekstvak en
gebruik de juiste tabinstellingen om op een eenvoudige manier een goede opmaak te behouden.

Als voorbeeld maken we een briefhoofd (twee tekstvakken + horizontale lijn, zie afbeelding hier be-
neden).

Senioren en denksport

't Fonteintje

www. fontemtie-diepenbeelk. be

Selecteer deze hoofding volledig (zichtbaar aan de blauwe balk beneden en het kleine blauwe vier-
kantje linksboven).
Klik dan in het Invoegen-lint op "Snelonderdelen".

IE{-:I Documenteigenschap [

Klik op "Selectie opslaan in galerie

@ Bouwstenenbeheer... Snelonderdelen"

Eln,

S Meer op Office Online...
r-‘h Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen... h

L ST AT TR = m_ - Geef het bouwblok een naam (bijv.:

*SenDenk) en een omschrijving zodat

Maann; *SenDenk:, -
_ het later gemakkelijker herkend wordt.
! sEhle Snelonderdelen IZI Een asterisk of een spatie voor de
Categorie: | Algermeen |Z| naam zorgt ervoor dat deze bovenaan
||_h:":||:|:"|_";| Senioren denksporten in de alfabetische lijst staat.
Beschrijwing:
Klik op [OK] om het venster te sluiten.
Opslaan in: Building Elocks, dokx |Z|
Opties: Aleen inhoud invoegen IEI De bouwstenen die je zelf opmaakt,

staan onder de rubriek "Algemeen" in
[ ok ] [ T — ] het "Snelonderdelen"-menu.
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8.7.2.2 Een bouwblok in een document invoegen

Klik in het Invoegen-lint op "Snelonderdelen".

%Hyperlink |f'==] Kaptekst = A Q Snelonderdelen =

Algemeen

*SenDenk

Senioren en denksport
't Fonteintje

% wowew [onteinipe-diepenbeck be

L—}::I Documentaigenschap 3
=l | veld...

Q Bouwstenenbehesr..

E,E'J Meer ap Office Online...

| . .
e | Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen

Selecteer de gewenste bouwsteen en klik er op.
De zelf opgenomen bouwstenen staan bovenaan in de groep "Algemeen".
Om een keuze te kunnen maken uit meer bouwstenen, klik op "Bouwstenenbeheer".

8.7.2.3 Bouwelementen bewerken

Voeg de bouwsteen in, pas hem aan en selecteer hem dan opnieuw.
Klik op "Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen". Typ de naam voor het bouwsteenelement in.
Klik op [OK].

-
Microscft Office Word

=X

WORD vraagt of je het bouwsteenelement opnieuw
wil definiéren, klik op [JA].

@ ‘Wwilt u het bouwskeenitern oprieuw definiéren?

| Ja I [ Mee l

8.7.2.4 Bouwelementen verwijderen

e ) Kiik in het Invoegen-lint op "Snel-

Bouwstenen: Klik. op een bouwsteen als u een voorbeeld wilk bekijken 0 nderdele n " .

Maam Galenie Categarie Sjablaon E “ [ . ..

Eenvoudig ... Tekstvakken Standaard Buileing Blo..| = . SeIECteer het fragment In de IIJSt

- W ™ : . .o

Leeg Voetteksten  Standaard Building Blo.. ﬁ 3’“"“"“‘:::5;: . en kllk op de knop "VerWdeeren".

Leeg Kaopteksten  Standaard Building Blo.. . e

Leeg (drie... Voetteksten  Standaard Buileing Blo..

Leeq (drie... Kopteksten  Standaard Building Blo..

*SenDenk Snelonder...  Algemeen Building Blo..

Aantrekkelijlk  Voetteksten  Standaard Building Blo..

Aantrekkelijk  Vaarbladen  Standaard Building Blo..

Aantrekkelijlk  Kopteksten  Standaard Buileing Blo..

Aantrekkeli... Tekstvakken Standaard Building Blo.. =

Aantrekkeli)... Tekstvakken Stancaard Building Blo..

AC AutaTekst Algemeen Marmal.datrr

Accentbalk L Paginanu...  Pagina X Building Blo..

Accentbalk L Paginanu..  PaginaX Building Blo..

Accentbalk L Paginanu..  Pagina X Buileing Blo..

Accentbalk 2 Paginanu...  Pagina X Building Blo..

Accentbalk 2 Paginanu..  Pagina X Buileing Blo..

Accentbalk 2 Paginanu..  Pagina X Building Blo..

Accentbalk 3 Paginanu...  Pagina X Building Blo..

Accentbalk 3 Paginanu..  PaginaX Buileing Blo..

Accentbalk 4 Paginanu..  Pagina X Building Blo.. s

P T . Pl v LS. T El *senDerk

< i, | 4 Koptekst "Senioren denksport”
[ Eigenschappen bewerken. .. ] [ Werwijderen ] l Invoegen l

1 . .
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8.7.3 Bouwelementen snel invoegen met "*AutoCorrectie™

Selecteer het bouwelement.
Klik op de Office-knop en kies voor "Opties voor Word" op de onderste rand.
Klik op "Controle" en dan op "AutoCorrectie-opties ...

Papulair ABC it
s}i} Bepalen hoe Ward uw tekst corrigeert en opmaakt
Weergave
m AutoCormectie-opties
Opslaan Bepalen hoe Waord tekst carrigeert en opmaalkt terwijl u typt: Autogorrectie-opties...
Geavanceerd
Eij het commigeren van spelling in Microsoft Office-programma’s

In het dialoogvenster verschijnt het geselecteerde (of een deel ervan), in het vakje "Door".

Typ in het vakje "Vervang:" enkele tekens, waardoor de tekst of de afbeelding in jouw document kan
worden ingevoegd. Best typ je geen bestaand woord in dit vakje. Als je dit doet en je typt later dit
woord, zet je ongewild het commando "AutoCorrectie" in werking. Best gebruik je een combinatie
van een slash (/) of een asterix (*) met enkele letters. Fragmenten die beginnen met een speciaal
teken staan bovenaan in de lijst en zijn eenvoudiger terug te vinden.

AutoCorrectie: Mederlands erla EE

AutoCorrectie | AutoCorrectie - wiskundig | AutoOprnaak, tijdens bypen | AutoDprnaak, | Infolabels |

knoppen voor AutoCorrectie-opties weergeven |

TWee beginhoofdletters corrigeren Litzonderingen. ..

[7] Zinmen met hoofdletter beginnen

[7] Tabelcellen met hoofdletter beginnen
[7] Mamen wan dagen met hoofdletter
Onbedoeld gebruik van cAPS LOCK, corrigeren

Tekst wervangen tijdens typen

Yervang: Door: () Teksk gonder opmaak @) Tekst met oprmaak,

*SanDenk|

] .
(=) £ (4
(rl =]

|:t|TI:| TH

i @

-f = 8

Werwijderen

Automatisch suggesties van het spelingcontroleprogramma gebruiken

[ (0] 4 ] [ annuleren
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8.8 Snel bladeren

Op het lint "Beeld" staat een vakje "Weergeven/verbergen" met daarin enkele opties die aan- en

uitgezet kunnen worden.

Om het snel bladeren door grote documenten mogelijk te maken kun je kiezen tussen een overzicht
met miniaturen (kleine afbeeldingen van iedere pagina) of een documentstructuur (koppen en para-

grafen).

8.8.1 Documentstructuur

W Liniaal W Documentstructuur
[ Rasterlijnen [ Miniaturen
[ Berichtenbalk

Weergeven/verbergen

Als je een kop aanklikt in het structuurvenster,
spring je dadelijk naar de overeenkomstige
plaats in het document.

LDEH92-62A -

|Documentstructuur - X 1'2"'1"'5"'1:"1'
4.4.3 Pagina-einde
=1 4,5 Speciale tekens invoegen
4.5.1 Symbolen en accenten
£ 4.6 Tekst verplaatsen
4.6.1 Knippen, Kopieren, Plakken 8.7.32 Boun
4.6.2 Plakopties
4.6.3 Klembord Selecteerhett
=5 Document opmaken Klik op de Qffic
5.1 Kies een thema Klik op "Contre
5.2 Lettertype Yoo
5.3 Stijlen LT |
5.3.1 Standaard Fapula
5.3.2 Kop wesgwe
5.3.3 Opmaakprofiel wijzigen [conerane
= 6 Alinea's Gpstam
6.1 Wat is een alinea? Gearanceerd
= 6.2 Uitlijnen
6.2.1 Via knoppen op het lint In het disloogy

6.2.2 Via cursor
6.3 Regel- en alinea-afstand
=l 6.4 Inspringen

Typin hetvakj
worden ingeve
woord, zetje a

6.4.1 Eerste regel inspringen van een slash (
6.4.2 Vanaf tweede regel insprin teken staan bo
6.4.3 Ganse alinea inspringen _
=1 6.5 Tab{ulator) AutoCormecte: |

6.5.1 Tabinstellingen via de liniai - -
6.5.2 Tabinstellingen via het diali AukoComectie

8.8.3 Bladeren per bewerking

8.8.2 Miniaturen

W Liniaal | Documentstructuur
[ Rasterlijnen ¥ Miniaturen

[] Berichtenbalk

Weergeven/verbergen

Als je een miniatuur aanklikt in het overzicht,
spring je naar de aangeklikte pagina in het
document.

DEHD-8 34 -

Miniaturen - X l'2'l'1'l'§'l'1:l

Tijdens het bewerken van een groot document is het handig dat je van de ene bewerking naar de

andere kunt springen.

Bladeren per bewerking
— | ¢4 ||l ||
{a} [’ﬁ nd| 4 Da [

o]

De laatste vijf wijzigingen kunnen onthouden worden zodat je
" hiertussen heen en weer kunt springen met de kleine blauwe
pijltjes onderaan rechts van het Wordvenster.
& @ Om dit te activeren klik je op het ronde bolletje tussen de

twee dubbele pijltjes en kiest voor "Bladeren per bewerking".
¥ Fw

Ay 10/09/2010
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8.9 Voet- en eindnoten

Voetnoten zijn nota's ter verduidelijking van sommige woorden in een tekst. Bij het te verklaren
woord wordt een verwijzing aangebracht in de vorm van een nummer of een teken. Onder aan de
"voet" van de pagina worden dan de genummerde verklaringen weergegeven. Word houdt automa-
tische de nummering bij, ook al worden er pagina's of woorden of zelfs commentaren tussenge-
voegd.
Eindnoten zijn meestal nota's over bronvermeldingen aan het "eind" van de tekst.
<i) Eindnact invoegen Als we nu bijvoorbeeld in deze tekst een voetnoot” willen plaat-
ﬁE Vaolgende voetnoot - | sen om het woordje "voetnoot" te verklaren, dan plaatsen we de
}'ﬁfjt:;eﬂ: ] Tekst weergeven cursor net achter de laatste 't' van voetnoot en klikken in het lint
Voetnoten = | "Verwijzingen" op "AB Voetnoot invoegen".
Een eindnoot kun je invoegen door, eveneens in het Verwijzingenlint, te klikken op "Eindnoot invoe-
gen". Wil je wat instellingen aanpassen, klik dan op het kleine pijltje achter (Voetnoten).
- In het opkomend dialoogvenster kan nu geko-
- it | .
Voetnoot en eindnoot ‘ ng zen worden voor "Eindnoot" of "Voetnoot",
Locatie de plaats van de noten, de nummering of
EI symbool, enz.....

Onder aan pagina

Eindncten: Finds van document Van zodra je op "Invoegen" klikt, wordt de

nummering geplaatst bij het gekozen woord

e EN onderaan de pagina onder een scheidings-
lijntje.
Murnmeren als: 1,23 .. |E| int
Daar kan dan de tekst voor de noot geschre-
Aangepaste markering: I:I Symboal. .. ven worden.
Beginnen bij: 1 = (Zie hierboven het voetnootnummer en on-
Nummering: Doorlopend deraan links van de pagina voor de voetnoot.)

‘Wijzigingen toepassen .
beweegt wordt de voetnoot getoond in een

Als je de cursor over een voetnootnummer
|E| "tip"-venstertje:

\Wijzigingen toepassen op: | Deze sectie

Invoegen ] [ Annuleren

‘ Hier komt de tekst van de voetnoot

voetnootfdvillen plaat-

8.10 Kruisverwijzing

Gelijkaardig aan de noten is de "Kruisverwijzing". Hiermee verwijs je in een tekst naar een bepaalde
bladzijde of hoofdstuk of alinea.

Doordat Word ook deze lijst bijhoudt kan er gemakkelijk iets tussengevoegd worden. Word zorgt
voor een blijvende juiste opvolging en aangepaste verwijzing.

Om op een punt waar de cursor zich bevindt een kruisverwijzing te maken, klik je in het Verwijzingen-
lint op "Kruisverwijzing". Je krijgt dan een venstertje waarin je kunt aangeven naar wat en naar waar
gewezen moet worden.

2 Hier komt de tekst van de voetnoot

't Fonteintje 10/09/2010 A ‘
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F |
Kruisverwijzing m
5 (8] Lijst met bijschriften invoegen L -
= Verwijzingstype: Verwijzing naar:
By 10e! Pwerken [T - | | Aincanummer -]
scnrt . — : o
invoegen |.:fjj Kruisverwijzing Invoegen als hyperlink [ Bovenjonder insluiten
Bijschriften Getallen scheiden met
Voor welk genummerd item:
1 Versie 2003 versus 2007 -
1.1 Wat is nieuw? |:|
- oo 1.2 Wat is gewijzigd?
Kruisverwijzing invoegen 13 Watis verdmenen?
- . 1.1
‘-.-ferwuzgn naar items zoals koppen, 2 Kennismaking
afbeeldingen en tabellen door een 2.1 Word starten
kruisverwijzing zoals 'Zie tabel & hieronder’ 2.2 Beginscherm
of 'Zie pagina 8" in te voegen. 2.3 De werkbalken
2.4 De linten
Ea o d t fisch 2.5 [De Officeknop
r!.IISVE rWIZINgen ,wc'r €n automatisc 2.6 Werkbalk Snelle toegang (Snelkeuzebalkje) 2
bijgewerkt als de inhoud wordt verplaatst
naar een andere locatie, Verwijzingen [ Invoegen ] ’ T
worden standaard ingevoegd als hyperlink. -

8.11 Inhoudstabel maken

Om een inhoudstabel te maken, plaats je de cursor op de pagina waar je de inhoudstafel wil plaat-
sen. De inhoudsopgave wordt gemaakt volgens de gebruikte koppen en automatisch bijgehouden bij
het afsluiten van het document. Wil je tussentijds bijwerken, druk dan [F9].

Kies het Verwijzingen-lint en klik op "Inhoudsopgave" in het vak "Inhoudsopgave". Kies daar de ge-
wenste opmaak. Je kunt eventueel nog wat aan de opmaak veranderen door onder in het menu te
Iflikken op "Inhoudsopgave invoegen".

Inhoudsopgave @lﬁ
Index Lijst met afbeeldingen | Bronvermelding
Afdrukvoorbeeld Webwvoorbeeld
- -
Kop 1 1 B Kop 1 B
Opmaakprofiel Kop 1+ Na: & Opmaakprofiel Kop 1 + Na: é
pt 1 pt
Opmaakprofiell 1 Opmaakprofiell
Paginanummers weergeven Hyperlinks in plaats van paginanummers
Paginanummers rechts uitlijnen
Opvulteken: El
Algemeen
Opmaak: Van sjabloon |Z|
Aantal niveaus: |3 $
| opties.. | | wizigen... |
[ oK ] [ Annuleren ]

8.12 Index maken

Een eenvoudige index is een alfabetische woordenlijst met de vermelding van de pagina's waar ze te
vinden zijn.

Voor de eenvoudige index volstaat het om de gewenste woorden te selecteren en Word doet dan de
rest.

A 10/09/2010 't Fonteintje
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8.12.1 Woorden markeren

Selecteer het gewenste woord (of zinsdeel) en laat het dan markeren als indexonderdeel.
Hiervoor vind je een knop "ltem markeren" in het vak "Index" op het lint "Verwijzingen".

=] Index invoegen De eerste keer dat je op deze knop klikt, opent zich een dialoog-

| Index bijwerken | venster waarin je eventueel gegevens of verwijzingen kunt toe-
Item voegen.
markeren
Index
f Indexvermelding markeren @I-Z_hj‘

Voor onze eenvoudige index volstaat het om ieder geselecteerd
Hoofdgegeven: [dexiiaiEn | woord te markeren door op de gelijknamige knop [Markeren] te
Subgegeven: | | kllkken

Opties Het venstertje blijft open om een volgend woord te markeren.

() Kruisverwijzing: |Zr'e |

Index

(@) Huidige pagina
(") Paginabereik
Opmaak van paginanummer
O] vet
[ cursief

Dit dialoogvenster blijft open, zodat u meerdere
indexgegevens kunt markeren.

[ Markeren ] [&JIes markeren ] [ Annuleren ]

8.12.2 Indexlijsten samenstellen

Als je de lijst klaar hebt, plaats je de cursor waar je de index wilt laten beginnen en klik je op de knop
"Index invoegen". De index wordt dan automatisch aangemaakt.

8.13 Tekst of objecten van andere bronnen invoegen

Buiten het gewone kopiéren en plakken, kunnen er ook volledige documenten van andere bronnen
ingevoegd worden of kan er vanuit Word een ander programma gestart worden om objecten in te
voegen of zelfs aan te maken. Deze documenten of objecten kunnen volledig opgenomen worden in
Word of alleen maar gekoppeld worden. Bij een koppeling lijkt het wel of het document echt in Word
aanwezig is maar in werkelijkheid wordt er alleen maar naar verwezen.

Het voordeel van een koppeling is dat het geen tweemaal (of soms meer) de nodige ruimte inneemt
en dat de gegevens in alle gekoppelde Worddocumenten automatisch aangepast worden indien het
originele, gekoppelde document extern aangepast wordt.

Het nadeel van een koppeling is dat je het Worddocument niet meer zelfstandig kunt gebruiken. Het
moet altijd toegang hebben tot het gekoppelde bestand.

Bij het openen en afdrukken van het Worddocument zal er dan ook een verwittiging komen dat de
meest recente gegevens moeten opgehaald worden.

't Fonteintje 10/09/2010

A |




Hulpmiddelen

Microsoft Office Word ﬁ

y h In dit document bevinden zich koppelingen die naar andere bestanden kunnen verwijzen. Wilt u dit document bijwerken met de gegevens van de gekoppelde bestanden?

[ Help werbergen << ] [ Openen in het Help-venster

Dit bericht kan verschijnen wanneer uw document objecten bevat, zoals afbeeldingen of bestanden, die op een van de volgende manieren aan [
het document zijn toegevoegd:

» Gebruik de opdracht Plakken speciaal (kik op het tabblad Startin de groep Klembord op de pijl onder Plakken, kik op Plakken speciaal) en kiik vervolgens op | =
de optie Koppeling plakken. T

» Wanneer u de opdracht Object gebruikt (kik op het tabblad Invoegen, in de aroep Tekst op Object en kik vervolgens op Object) en vervolgens op de optie Aan
bestand koppelen ikt op het tabblad Bestand gebruiken.
» Gebruik de opdracht Aan bestand koppelen of Invoegen en koppelen in het dizloogvenster Afbeelding inveegen (tabblad T gen)

» Wanneer u de opdracht Invoegen als koppeling in het dizloogvenster Bestand invoegen (tabblad I gen) gebruikt.

Als u niet weet of uw document gekoppelde objecten of bestanden bevat, wees dan voorzichtig wanneer u het document bijwerkt. Gebruik de
volgende functies om te bepalen hoe en wanneer Word gekoppelde objecten of bestanden in documenten bijwerkt: -

[ Ja ] [ Nee ]

Als het originele externe bestand niet meer bereikbaar is (gewist of verplaatst), krijg je een foutmel-
ding als je het document vanuit Word wilt aanspreken:

T T L]

Microsoft Office Word ﬁ

r h Dit object is beschadigd of niet meer beschikbaar.

Ga naar het lint "Invoegen" in het vakje "Tekst" en klik op het pijltje van de knop "Object".
Als je op de knop "Object" klikt, dan krijg je geen keuze maar opent het objectscherm rechtstreeks.

4 A= & Handtekeninglijn ~

(54 Datum en tijd
Tekstvak Snelonderdelen WordArt Decoratieve
"4l Object =

E E E initiaal =

Tekst ’ﬁ Object...

éTj Tekst uit bestand invoegen...

8.13.1 Objecten invoegen

Met "Object" - "Nieuw" open je een ander programma: Excel, CorelDraw, ...

[ Object [P o]

Mieuw | Bestand gebruiken

Objecttype:

CorelDRAW ¥4 Graphic -
Flash Document

Foxit FDF Document |ﬂ
Foxit Reader Document

Microsoft Graph-grafiek

Microsoft Office Excel 97-2003-werkblad
Microsoft Office Excel binair werkblad
Microsoft Office Excel-grafiek

Resultaat

i |:| Als pictogram weergeven

Een nieuw CorelDRAW ¥4 Graphic-object

Iy
EE invoegen in het document.

[ QK ] [ Annuleren
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Met "Bestand gebruiken" en "Bladeren" open je een verkenner om een bestand, dat in een ander

programma is aangemaakt, binnen te halen of een koppeling te maken (via het vinkje).
[ (2 |

Object

- Bestand gebruiken

Bestandsnaam:

G:\Wista\Desktop\Map 1. xlsx

J
|:| Alz pictogram weergeven

Resultaat

Het bestand in het document invoegen en een

@_,@ koppeling maken naar het bronbestand.
Wijzigingen in het bronbestand worden

bijgewerkt in het document.

[ oK J ’ Annuleren

8.13.2 Tekst invoegen

Met "Tekst uit bestand invoegen" open je een verkenner om het gewenste document op te zoeken.

_J Bestand invoegen

OO [0« Cursus » Word2007 » 2009 » ~ [ 43 ]| zoeken

. aug -
‘ Organiseren v 522 Beeld ~ [ Mieuwe map

Favoriete koppelingen [T] Naarn Gewijzigd op Type »

. OefendocsAcademicService

, SJABLOON
'I—T'I_jCursusverloop,Word,ZUU?.doc

E, Documenten

. i @Llntendncx

5| Recente locaties @Word%ﬂﬂ?.docx e e batong
B Bureaublad ] Word-2007-2.doc clecteer van welk bestan

, ' u een voorbeeld wilt
8 Computer ] Word-2007_Indextest.docx weergeven.
% Recentelijl gewij... @]Word-mm_ReseNe.docx
E Afbeeldingen BWord-2007met lettertype en opmaakkni...

Meer =
Mappen -~
' 8 items

Bereik:
_ Invoegen |
| e ,\,l

g
Bestandsnaam: | - [Nle Wcrd-documenten%vl InvDEg En
b~ (o [7] T et | Invoegen als keppeling

Als je het pijltje achter [Invoegen] gebruikt, kun je kiezen:
» ofwel een volledig document invoegen op de plaats van de cursor
» ofwel een koppeling met een extern bestand maken.

8.14 Redigeren (correcties en opmerkingen)

Redigeren is de benaming voor "Aangebrachte wijzigingen en opmerkingen bijhouden".

De bedoeling hiervan is om een opgesteld document door één of meerdere personen te laten con-
troleren en hun voorstellen tot wijziging te tonen aan de volgende corrector of aan de auteur. Deze
laatste brengt dan de voorgestelde wijzigingen aan, past ze aan of verwerpt ze.

Open het lint "Controleren".
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Cantraleren

g G, onderzoel - ] ~1- i _-_2,, i 9% Uiteinelelijle weergegeven opmaal - ;% %} Negeren ~ E] ? é
<5 synaniemenlijst &% " I =
sec

2] Markeringen weergeven + 3 Vorige
Spelling- en a Hieuwe Wijzigingen Ballonnen Accepteren Vergelijken Document Inkt
grammaticacontrale g Vertalen g2l || apmerking bijhouden ~ - [B] Revisievenster - - 2} Volgende beveiligen | aanbrengen
Taalcontrole Opmerkingen Bijhouden ‘Wijzigingen Beveiligen Inkt

Klik op "Wijzigingen bijhouden" om, vanaf nu tot het herroepen van deze opdracht, alle aangebrach-
te wijzigingen bij te houden en te markeren.

Controleren

-'_2 ] l/\\? ? ‘J,_Ij Uiteindelijlke weergegeven opmaal <

,j Markeringen weergeven =
Wijzigingen |Ballonnen

bijhouden = - J_E Revisievenster =
Bijhouden
Wijzigingen bijhouden {Ctrl+Shift+E) T T R T

Alle wijzigingen bijhouden diein het
dacument zijn aangebracht, inclusief
invaegings-, verwijderings- en
apmaalkwijzigingen.

ng; Drruk op F1 voor meer hulp.

Alle wijzigingen en opmerkingen worden aangeduid en bijgehouden.

bijv.:
Alle wijzigingen aanpassingen en opmerkingen| worden aangeduid en bijgehouden. /[ l:lp?ri1erking [AC1]: op- of aanmerkin- ]
bvb.: F

» een verwijdering wordt aangegeven door het gewiste te doorstrepen;

> iets wat bijgevoegd is wordt onderstreept;

> een opmerking wordt in de rechterkantlijn geschreven met vermelding van de initialen van
de plaatser;

» de regels waar iets veranderd is, worden aangeduid door een verticale streep in de linker
kantlijn.

| a1 4 Om een opmerking te plaatsen, zet je de cursor op de gewenste plaats of
_ ] . selecteer je het betreffende woord of zinsdeel en klik je op de knop "Nieuwe
.:.r:i].fé:mg * opmerking" op het lint in het vakje van de "Opmerkingen".

Opmerkingen
\% ;j} Megeren ~
- W} Vorige Het uiteindelijk accepteren of negeren van de voorgestelde aanpassin-
CCeptaran

= 2} Volgende gen wordt met de respectievelijke knoppen op het lint in het vakje "Wij-
Wijzigingen zigen" uitgevoerd.

=i

SE Uiteraard kun je ook nog steeds de rechtermuisknop gebruiken
ﬂ E|a| len |pV het I|nt
2 Plaats de cursor op een revisiecode, klik met de rechtermuisknop

Wijziging accepteren
i R en maak uw keuze.

i:.._} Wijziging negeren
_L3} Wijzigingen bijhouden

&, Hyperlink...
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Met het knopje "Revisievenster" kunnen we een lijst met alle wijzigingen oproepen.

Samenvatting: 3 revisies

Wijzigingen in het
hoofddocument en
opmerkingen

| Verwijderd

Albert |

W1jzigigen

| Ingevoegd

Albert |

aanpassimgen

|Opmerking [AC1]

Albert |

opmerking

Wijzigingen in kop- en

voettekst

Wijzigingen in tekstvak

Wijzigingen in het tekstvak
voor kop- en voettekst

 Wijzigingen in voetnoot

Wijzigingen in eindnoot

't Fonteintje
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Hoofdstuk 9

9 Tabellen

Als gegevens ondergebracht worden in de vorm van rijen en kolommen, spreekt men van tabellen.
Voor ingewikkelde tabellen kan men best een speciaal programma gebruiken zoals bijv. Excel.

De tabellen, in zo een programma gemaakt, kunnen dan nog altijd in Word ingevoerd worden.
Voor eenvoudige tabellen kan men rechtstreeks in Word werken met de ingebouwde tabellenfunc-
ties. Op het Invoegen-lint staat een Tabel-icoon. Klik en er wordt een menu geopend.

—
% - Start Invaegen

3 @ W blacl .. . .
jave As ||| [ Voarblac E:l Er zijn verschillende manieren om een tabel op te zetten. Eerst zul-
| J teazpagina | 2R ey we deze verschillende opbouwmethodes bespreken om daarna

l‘j i — &) . . e
= Pagina-einds “[»  dieper in te gaan op de mogelijkheden met tabellen.
Tabel invoegen |

I o

. Indeze cursus zullen we de vierde optie, "Excel-werkblad", eerst

EEEEEEEEE% vernoemen om deze mogelijkheid (Word koppelen met Excel) aan
EREEEEEEEE te geven aan de eventuele gebruikers van Excel. We zullen niet ver-
OOO00O00000 der ingaan op het werken met een Excelblad, dat hoort thuis in een
HERERERENN cursus Excel.

I O

I

Tabel invoegen...

=
I'ﬁ Tabel takenean

¥

=

'-EI Excel-werkbladl < u—

.j Snelle tabellen 3

9.1 Een tabel opzetten

9.1.1 Via "Excel-werkblad"

De vierde knop (met het Excel-symbool) opent een "raam" met daarin een koppeling naar een Excel-
werkblad. Dit raam is als een venster dat uitgeeft in een Excel-werkblad. Als je de cursor binnen dit
kader brengt (en eventueel activeert door te dubbelklikken) ben je in een Excel-omgeving. De Word-
linten worden vervangen door Excel-linten. Als je

£%) Document2 - Microsoft Werd
- de cursor buiten het raam brengt, schakel je terug
e Tl O @ T over naar Word. Bij het afdrukken van het Wo‘rddFJ—
oestoer T aveans L UL woom un cna san ver swean ome e CUMeNt wordt het Excel-raster als een afbeelding in
e — Word afgedrukt. Voor alle bewerkingen in dit kader
S A verwijs ik naar Excel 2007.
O S A SR KN R KA NI N AN I KA E M KRR AN
A B C D E F

(O

2

3

2

5

6

2

8

9

10

H AW Bladl D))

~ . e
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9.1.2 Via "Tabelvakjes"

Tabellen

De simpelste manier om een tabel te maken is via het symbool "Tabel" op het Invoegen-lint.

—
ACa )

Bij het klikken op het symbool gaat een schermpje open met

"9) S| imwoesen | mamameene e €€N @antal vakjes die een tabel voorstellen.
B Voorblad - il slm pver Sleep over de ruitjes tot je de gewenste kolommen en rijen
i .
|1 Lege pagina . DD_ fj\ smz aangedUId hebt
= X X Tabel ||| Afbeelding Illustraties X
+=, Pagina-einde - I'ih Dia
Pagina’s Tabel van 4x3
=" A I
D] e I
I
OOOC100000
= I O [
. I |
- I O [
: I [ | |
O Tabel invoegen.. Van zodra je de muisknop loslaat wordt de tabel ingevoegd. Er
_ B Zobei tekenen wordt ook automatisch een nieuw tabblad gemaakt: "Hulp-
- = ¢ middelen voor tabellen" met twee nieuwe linten: "Ontwer-
- Lgx| Excel-werkblad
T snelle tabellen » | pen"en "Indeling".
— Document2 - Microsoft Word Hulpmiddelen voor tabellen | .= [ 5] | |
B) @
y Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Ontwikkelaars Invoegtoepassingen Ontwerpen Indeling @
V| weldnamenrij ¥ eerstekolom || — — ——— ——— — &y Arcering ~ ©
Totaalrij Laatste kolom E E E E E + | Randen|~ ¥a pt © Z j
V| Gestreepte rijen Gestreepte k | et Bl | el | o zPEnkleur' t;r:::;_n cum
Opties voor tabelstijlen Stijlen voor tabellen Randen tekenen F]
= Document? - Microsoft Word Hulpmiddelen voor tabellen ] (=) [Re) |
4Ca) :
fi/‘ Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Ontwikkelaars Invoegtoepassingen Ontwerpen Indeling @
[ selecteren - A & Hieronder invoegen | [ Cellen samenvoegen || 3] |037em &+ HF E].fj = £ A | B Veldnamenrijen herhalen
[ Rasterlijnen weergeven il ﬂ HH Links invoegen [ Cellen splitsen Hasem :HE = =l :’_ |:| l =% Converteren naar tekst
[ Eigenschappen VEer-dErEn ms—;hez‘:: [l Rechts invoegen = Tabel splitsen 4 Autosanpassen - || =] =l (=) Teksirichting Celmarges || Sorteren J Formule
Tabel Rijen en kolommen (P Samenvoegen Celformaat (P Uitlijning Gegevens

Het geselecteerde aantal cellen wordt verdeeld over de breedte van de pagina (tussen de marges) en
heeft standaard een hoogte van één tekstregel per rij.

Het vierkantje linksboven (wordt alleen zichtbaar als de cursor zich boven de tabel beweegt!) heeft
een tweeledige functie:

hierin klikken selecteert de ganse tabel

=

#l

met de muis aanwijzen en slepen verplaatst de tabel.
&

Het kleine vierkantje aan de rechter benedenhoek van de tabel kan versleept worden om de afme-
tingen van de tabel in zijn geheel aan te passen (hoger, lager, breder, smaller):

2
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Tabellen E!

Door met de rechtermuisknop ergens in de tabel te klikken, opent zich een menu met een aantal

mogelijkheden om de tabel of de cellen onderling te bewerken. Tmes Mew - |12 - A A7 Ay
BIS=SW-A-EE:=-
|
g
G2
[ Plakken
Invasgen 4

Cellen verwijderen...
HH  cellen splitsen...
Q Fanden n arcering...

it Tekstrichting...

= |[=1=] Celuitlijning 3
I::JIE = Autohanpassen 3
=lI= |:TJ @ Tabeleigenschappen...
Centreren I 1._ )
De tekist harizantaal en verticaal centreren :: stomm-mgstel-ens ’
binnen de cel, i=  Mummering 3
. . % Hyperlink...
Voor meer details, zie volgende paragrafen. £ opeocken.
Synoniemen 3
Wertalen 3
9.1.3 Via "Tabel Invoegen' (vanuit het menu)
Klik op het icoon "Tabel Invoegen" (onder de vakjes).
e Tabel i e
Oo00000000 eoe mocyen SN 1
OOOoOOooOodd Tabelgrootte
I O . =
EEEEEEEEEE Aantal kalommen: 5 =
I A O I Aantal rijen: 2 s e 1 -
OO000O00000 eking vom AutoAapassen Vanuit dit dialoogvenster kun je iets
I . meer definities vastleggen voor de te
N @ Vaste kolombreedte: Auta =
2 taels , maken tabel.
BRChinNACaC i [J\\’ () Aubofanpassen aan inhoud K .
o Todehenen [ © autonanpassen san yeriter Buiten het aantal kolommen en rijen
M=oy e Tope= ' - (wat we ook al konden via de icoon),
‘g‘ ;:::::;:T::: ’ [] Dimensies voor nieuwe tabellen opslaan kun je nu onder de hoofding "Wer-
[ ok | [ s || king van AutoAanpassen" kiezen voor
3 opties:

9.1.3.1 Vaste kolombreedte

In te stellen in cm of op "Auto".

5 kolommen, 2 rijen, vaste kolombreedte van 2 cm
9.1.3.2 AutoAanpassen aan inhoud

Hoe meer je er in typt hoe breder de kolom wordt.

5 kolommen, 2 rijen, breedte van kolom past zich automatisch aan aan de inhoud.

A | 10/09,/2010 't Fonteintje




m Tabellen

9.1.3.3 AutoAanpassen aan venster

De volledige beschikbare breedte tussen de marges wordt gelijk verdeeld door het aantal kolommen.

5 kolommen, 2 rijen, breedte van kolommen automatisch aangepast aan beschikbare ruimte.

Gewone tabellen

| »

i
@ Wissen
]

i

ieuwe tabelstijl..

Lag”
- Onderrand
Bovenrand

Linkerrand

Op het ogenblik dat je op de knop [OK] klikt wor-
den ook weer de twee extra linten geopend waar-
in je een groot aantal opties vindt voor de afwer-
king van de tabel.

In het Ontwerpen-lint vind je o.a. het vak met
"Stijlen voor tabellen". Hierin staat een groot aan-
tal opgemaakte voorbeeldtabellen. Zoals in voor-
gaande toepassingen met opmaak via de linten
kun je ook weer hoveren en klikken op één van de
gewenste profielen. Je dient alleen nog maar in te
vullen en de opmaak is gebeurd.

1 Er zijn ook weer de twee knoppen beschikbaar voor "Randen" en
"Arcering" (= kleuren)

3 Arcering =

Rechterrand Themakleuren

Geen rand
Alle randen
Buitenrand

Binnenranden

Binnen horizontale rand

Geen kleur

Binnen verticale rand

Standaardhleuren

18 Meer kleuren...

Harizontale lijn
Tabel tekenen

Rasterlijnen weergeven

Randen en arcering...

't Fonteintje
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9.1.4 Via'Tabel tekenen™

Tabel invoegen Dit is de meest uitgebreide optie. Hierbij is het zelfs mogelijk om met de

UOOOOOOUOE | hand (muis) zelf de gewenste cellen te tekenen en toch over alle tabelfunc-

E%EEEEEEEE ties te beschikken. Door deze extra faciliteiten is deze optie dan ook extra

o o O [ i " i " -
o gesch!kt qm versierde" tabellen te mak(.en of alleenstaande vakken of vak
OOO0O0O0O0O0O00 | combinaties voor een of andere toepassing.

o o o i " i " " s
EnEEEREEEE !(|Ik op "Tabel tekenen. in het menu van "Tabel" op het Invoegen-lint en
jouw cursor verandert in een potlood ﬁf .

j Tabel invoegen...
4 Tabeltekenen

N

Teken een rechthoek en het lint "Hulpmiddelen voor tabellen - Ontwerpen"
wordt actief.

_Flﬂ Excel-werkblad
=

Snelle tabellen 3

Een speciaal vakje biedt opties voor het tekenen:

lurpmiddereaum!abellea

Ontwerpen Indeling
- — Je "tekent" nu een tabel. (trek lijnen met de muis).
- i | “T Gummen kan ook via het symbooltje vlak naast het
p b
Tabel Gum potlood.
aZ, Penkleur - tekenean Lijnstijl, kleur en vulling zijn ook via deze werkbalk in
Randen tekenan ki te stellen.

We maken een "siertabel" om even te oefenen met de mogelijkheden:

Kies een lijnpatroon, lijndikte en een kleur en teken met de muis 3 rijen met 3 kolommen:
Eerst tekenen we met het potlood een rechthoek.

-

Daarna maken we met het potlood een (voorlopige) verdeling. Klik even buiten de tabel om het pot-
lood opnieuw te wisselen met de cursor.

Dan selecteren we de ganse tabel via het vierkantje links boven aan de tabel en maken een gelijke
verdeling voor de rijen en kolommen (Indeling-lint, "Celformaat").

o
‘ DT ‘DDD'

oy e e f
A g

;',J 1.69em o :E |f| = 5

=
b4

H || = = =

4.23 cm

o || = = =
Tekstrichting Celmarges
B Autodanpassen ~ || (=] =] [

Celfarmaat ] Uitlijning
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Tabellen

Selecteer de middelste cel (door er met de cursor gaan in te staan) en verdeel (splits) ze in drie ko-
lommen met "Cellen splitsen", (dat kan via het Indeling-lint, "Samenvoegen" of via de rechtermuis-

knop!):

EH Cellen splitsen
_=|' Tabel splitsen

Samenvaegen

Cellen samenvoegen

Cellen splitsen

Aantal kolormmen: 3

Aantal rijen: 1

[ |
2

L]
>

]

N

l

K N’J [ &nnuleren ]
5%

Nu delen we in de middelste kolom de bovenste en onderste cel ieder in twee cellen.

i
i

Celen splitsen

Cellen splitsen
Aantal kalommen: 1 &3 o / 1
Aantal rijen: z <
~
I Ok I\I [ Annuleren ] \ 2

Tenslotte gaan we wat kaderlijntjes aanpassen zodat we een losstaande kader krijgen in het midden
van de tabel. ("Randen en arcering" via Indeling-lint, vak "Tabel", "Eigenschappen" of via rechter-

muisknop.)
- 5
Randen en arcering |i’753|
Randen | Paginarand | Arcering
Instelling: Skijl: Yoorbeeld
- Klik. op het diagram hieronder of
Geen gebruik de knoppen om randen
— koe te voegen,
D Kader —
Alles ————
E Raster Kleur:
Aukomatisch |Z|
; Aangepask Dikbe: / \
bl Fpb —
Toepassen op:
Cel |E|
Horizontale lijn. .. ’ OF, ] I Annuleren I

|

[

Voor de middelste cel
maken we een nieuwe
rand aan boven- en on-
derkant.

Plaats hiervoor de cursor

in de cel en klik weer op
"Bovenrand" en "Onder-
rand" zodat de cel weer
volledig omringd is door
een kadertje.

Klikken op het tabblad "Randen"
geeft een menu met allerlei kader-
lijntjes.

Kijk in "Voorbeeld". Kies voor
"Toepassen op" - "Cel". Als er een
lijn is, verdwijnt ze met het aan-
klikken van het betreffende sym-
bool; als er geen lijn is wordt ze
getekend door het aanklikken.

Om van cel 1 de onderste randlijn
weg te doen, plaatsen we de cur-
sor in de gewenste cel en klikken
op het symbool van de "Onder-
rand". De bestaande lijn verdwijnt.
Analoog hieraan plaatsen we de
cursor in cel 2 en klikken het sym-
bool van de "Bovenrand", deze lijn
verdwijnt ook.

|

|

't Fonteintje
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Tabellen EE

De breedte van de kolommen of de hoogte van de rijen kan ingesteld worden door de cursor op een
scheidingslijn van een kolom of rij te plaatsen en dan, zoals bij de tabs, te slepen en eventueel de
[Alt]-toets te gebruiken voor de juiste maten in cm.

==. 135 cm N P g 41 em pil 2,05 cm ———— &=

12 september 2007

Teksten kunnen in iedere cel apart of voor de ganse tabel ineens

—_ 11
E]E = E | uitgelijnd worden via het symbooltje van de uitlijning. (Indeling-
SI=EN=] " ' lint, "Uitlijning" of rechtermuisknop)
Tekstrichting Celmarges . ;
=l =l = Hiervoor volstaat het om de cursor in de gewenste cel te plaat-
Uitlijning sen of de ganse tabel te selecteren en de gewenste uitlijning aan
te duiden.

L@ -A.FEHFE
The makleuren

H EEEEEEN ]
De achtergrond van iedere cel (of ganse tabel) kan gevuld worden

met een kleur via de verfemmer.

I I I I I I I I I I (Onwerpen-lint, "Stijlen voor tabellen", "Arcering")

Standaardkleuren

D Geen Kleur Een eventuele toepassing (alhoewel erg omslachtig t.o.v. de meer
2 Meer kleuren... eenvoudige tekstvakken) zou een kaartje kunnen zijn met tekst en
foto's of andere afbeeldingen.

12 september 2007

broer en zus
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9.2 Tekstin tabellen zetten

De aanpassing van de kolombreedte is mogelijk door de muiscursor te plaatsen op de kolomlijn, hij

verandert in een links-rechts pijltje. Houd de muiscursor ingedrukt en sleep naar links of rechts voor
de gewenste breedte. Hetzelfde geldt voor de aanpassing van de rijhoogte. Om precies in te stellen,
gebruik de [Alt]-toets zoals bij de tabs.

1 el PR3 e B

n—"-';

-

Wanneer je afzonderlijke cellen wilt bewerken, moet je de cursor in de cel plaatsen, die je wilt be-

werken.

In elke cel kan je nu gegevens invoeren. Om je vlug in een Wordtabel te verplaatsen,

druk op: [Tab] of [—]
[Shift]+[Tab] of [«]
[T]
[V
[Alt]+[Home]
[Alt]+[End]
[Alt]+PageUp]
[Alt]+[PageDown
[Ctrl]+[Tab]

en je gaat naar: de volgende kolom

de vorige kolom

de rij erboven

de rij eronder

het begin van de rij

het einde van de rij
bovenkant van de kolom

onderkant van de kolom
volgende tabstop in een cel

De tekst in elke cel kan je opmaken, zoals een gewone Wordtekst, bvb vetgedrukt, cursief, onder-

strepen, links uitlijnen .....

Om de inhoud van de cel te wis-
sen, gebruik je de [Del(ete)]-toets.

Vergeet ook niet dat de rechter-
muisknop steeds op iedere ge-
wenste plaats een aangepast me-
nu oplevert.

't Fonteintje

# | Enippen
53 | Eopigren
[, Plakken

Invoegen

Cellen verwijcderen...

Cellen splitsen...

O &

,_
—
o

Tekstrichting...
Celuitlijning

AutoAanpassen

Tabeleigenschappen...

ME Eew

Hummering

Hyperlink...

B @i

Dpzosken...
S¥naniemen

Vertalen

Eanden en arcering...

s i B B RS

Kolommen links invoegen
Ealammen rechts invoegen
Rijen boven invoegen

Eijen ander invoegen

Cellen invoegen...

Dpsommingstekens
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9.3 Gegevens sorteren in een tabel

In een tabel kun je ook gegevens sorteren.

Vercauteren Michel 52 Deinze
Janssens Jan 56 Genk
Peeters Piet 15 Antwerpen
Casters Klaas 46 Willebroek
Vermoesen Els 44 Bilzen
Debaere Walter 67 Kortrijk

In deze tabel selecteer je eerst de gegevens volgens de eerste kolom.
+ 3

Vercauteren Om een kolom te selecteren ga je met de muiscursor tot op de
Janssens bovenrand van de kolom.

Peeters De muiscursor verandert dan in een zwart pijl-  _} tje.
Casters Klik dan om de kolom te selecteren.

Vermoesen
Debaere

Ga naar het Hulpmiddelen-lint en kies "Indeling" - "Gegevens", klik daar op "Sorteren".

Let op. Afhankelijk van uw schermbreedte kan het vak "Gegevens" anders voorgesteld worden. Op
een smaller scherm kan het vak "Gegevens" nog gesloten zijn en moet je daar nog eens extra klik-
ken om het open te krijgen!

open = breed scherm gesloten = kleiner scherm
lurpmiddelen voar tabellen !IEl—lgq ulpmideel... =k q
Ontwerpen Indeling '3@ Jtoepassingen Ontwerpen Indeling '3@
|:| Al [ Veldnamenrijen herhalen =5 = A= |:| ==
Z == Converteren naar tekst E—J .f] .::J =
Imarges || |Sarteren Tekstrichting Celmarges | Gegevens
S Farmule = = = -
Gegevens Llitlijning

Kies de kolom en ook het type waarop je wilt sorteren.

[ Sorteren lil&]“

Sorteren op

Kolom 1 IZI Type: Tekst

Met:  |Alinea's

Vervalgens op

E Type: |Tekst @ Oplopend
Met:  Alinea's =] (@) Aflopend
Vervolgens op
Type: |Tekst @ Oplopend
Aflopend

Met:  |Alinea's

Eerste rij

() Miet sorteren (@ Sorteren

Ok l [ Annuleren
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Indien je zou opteren om de eerste kolom alfabetisch en aflopend te sorteren, dan zal het resultaat
eruit zien zoals de volgende tabel.

Vermoesen Els 44 Bilzen
Vercauteren Michel 52 Deinze
Peeters Piet 15 Antwerpen
Janssens Jan 56 Genk
Debaere Walter 67 Kortrijk
Casters Klaas 46 Willebroek

Sorteren op leeftijd (kolom 3, getal en oplopend) geeft het volgende resultaat.

Langs deze weg kun je op max. 3 kolommen tegelijk sorteren.

Peeters Piet 15 Antwerpen
Vermoesen Els 44 Bilzen
Casters Klaas 46 Willebroek
Vercauteren Michel 52 Deinze
Janssens Jan 56 Genk
Debaere Walter 67 Kortrijk

9.4 Veldnamen

Als je gebruik maakt van veldnamen, kan je die gebruiken bij het sorteren. Veldnamen mogen niet

mee gesorteerd worden!

Veldnamen kunnen ook op iedere pagina herhaald worden als de tabel langer is dan één pagina.
Zie hiervoor het lint "Indeling" onder "Gegevens"

Sorteren

Sorteren op
MAAM [] Tvpe:
Met:
Vervolgens op

IZ| Type:

Met:

Yoornaam

‘ervolgens op

E Twpe:

Met:

Woonplaats

Eerste rij

(@) Mgt sorteren () Sorteren

(o

@ Oplopend

|z| ) &flopend

Tekst

alinea's

@ Oplopend

El ) Aflopend

Tekst

alinea's

@ Oplopend

|z| () Aflopend

Tekst

Alinea's

[ OK[}J [ Annuleren ]

V| Yeldnamenrij ¥| Eerste kolom

V| Totaalrij W| Laatste kolom
V| Gestreepte rijen M Gestreepte kolommen

Opties wvoor tabelstijlen

Sorteren |Veldnamenrijen| Converteren Formule

herhalen [% naar tekst
Gegevens

NAAM Voornaam Leeftijd Woonplaats

Debaere Walter 67 Kortrijk

Janssens Jan 56 Genk

Janssens Pieter 35 Diepenbeek

Vercauteren Michel 52 Deinze

Vermoesen Bernard 46 Willebroek

Vermoesen Els 44 Bilzen
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9.5 Formules in tabellen

In tabellen is het eveneens mogelijk om eenvoudige rekenkundige bewerkingen uit te voeren door
formules te plaatsen in cellen van een tabel. Dit is vooral handig als er bijv. een factuur moet ge-
maakt worden. Word maakt dan de nodige berekeningen.

Hieronder een voorbeeld waarbij in de laatste twee kolommen formules geplaatst zijn zodat je alleen
maar de verschillende gegevens moet invullen zoals:

» naam van het artikel

» aantal

» eenheidsprijs zonder BTW

> BTW-tarief

Artikel aantal E.P. ex BTW % | E.P. + BTW | Totaal
BTW c T

DVD+RW/4.7GB, 2.4x speed, Maxell 5 2.50 | 21 3.03 15.13

DVD—RW/4.7GB,'2x speed, Maxell, 5 304 | 21 3.68 18.39

algemeen gebruik

DVD+R/4.7GB, 120Min, 4x speed, 12 1074 | 21 13.00 155.94

Plextor 5pak

DVD-R/4.7GB, 4x Spet.ed, Maxell, 100 132 | 21 1.60 159.72

voor algemeen gebruik

DVD-Rom Plextor 16x 48x 1 35.47 | 21 42.92 42.92

TOTAAL 392.10

Formules worden ingevoerd in het dialoogvenstertje dat je krijgt via het Hulpmiddelen-lint, "Inde-

ling" - "Gegevens", klik daar op "Formule".
r 3
Formule o il ctie
Formule:
=C2HC2*0z 00|
Getalnotatie:
# ##0.00 -]
Functie plakken: Bladwijzer plakken:
] =1
[ QK ] [ Annuleren ]

o il

(SR

Eormule:

=5M{ABOVE)

Getalnotatie:

# ##0.00

Functie plakken: Bladwijzer pla

[]
=]

kken:

(0]4

=

MoD
HOT
OR
FPRODUCT
ROUMD
) (=] =

S ;
TRLUE o

De bewerkingen gebeuren op de inhoud van
de genoemde cellen. Een cel wordt aange-
geven door de kolom aan te duiden met een
letter (A, B, C, ...) en de rij met een cijfer.
'C2' verwijst dus naar de inhoud van de cel
in kolom 3 op de 2e rij.

De bewerkingen worden door hun normale
symbolen voorgesteld.

(Let wel: vermenigvuldigen wordt bij een
computer steeds voorgesteld door '*')

In "Getalnotatie" kies je voor de vorm van
de weergave (Hier 2 decimalen en eventuele
duizendtallen gescheiden door een spatie)

In het vakje "Functie plakken" kun je ook
enkele specifieke functies kiezen zoals het
"Totaal" [=sum(above)]. Hier wordt de som
gemaakt van alle bovenliggende cellen.

Meer informatie vind je uitgebreid in de
helpteksten van Word.

4|
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Hoofdstuk 10

10 Afbeeldingen combineren met de tekst

Gelijk waar kan er in een tekst een afbeelding ingevoegd worden om iets te verduidelijken of om een
tekst op te vrolijken. Zo een afbeelding kan een foto zijn, een illustratie gevonden op het Internet of
een zelf gemaakte schets of tekening, een scan, ....
In deze cursus is veel gebruik gemaakt van afbeeldingen in de vorm van stukjes van menu's of werk-
balken van Word om iets duidelijker voor te stellen. Deze stukjes zijn als het ware uit het scherm
geknipt met een hulpprogramma dat meestal een "Screengrabber" of "Screen Capture Utility" ge-
noemd wordt. Eenmaal uitgeknipt wordt de afbeelding via knippen (of kopiéren) en plakken op de
plaats waar de cursor zich op dat ogenblik bevindt "geplakt".
Vanuit het Invoegen-lint zijn er ook verschillende opties aanwezig om allerlei illustraties in te voegen
in een document.
S0 = Er zijn vijf groepen voorzien:

, — Afbeelding
caal| bl b LFJ) E ii [llustraties
Afbeelding [Hustraties | Vaormen SmartArt Diagram Vormen

- SmartArt
Illustraties Diagrammen

Van zodra een figuur in het document geplaatst is en aangeklikt wordt, komt er een lint bij.
Hoveren geeft zoals gewoonlijk een korte tip over het gebruik van de bepaalde knop.

Hulpmicdelen voor afb eeldingen

| Opmaak

i Helderheid = :li,‘\ﬂ)ee\clmgen comprimeren S — — — - N @Aﬂ)eelchngvaun - ﬁ ‘QNaal yoorgrond ~ |‘£‘I' ; 1 “:"IJ 065em =
O Contrast - B Atbeelding wijzigen il || el ‘ sl - Z Afveeldingrand - 3y Naar achtergrond ~ [gj-

. Positie Busnijclen — g, -
%Ancle\e Kleuren = ‘E Beginwaarden van afbeelding T e Afbeeldingeffecten = - Tel stterugloop ~ S : s |58 am

wl

Aanpassen Afbeeldingstiilen F] Schikken Grootte

10.1 Afbeelding vanuit een bestand

Als je ergens in een of andere map foto's of tekeningen hebt staan, kun je hier een uit kiezen om in te
voegen in jouw document.
Klik op de plaats waar je de figuur wil invoegen.

-
1] Afbeelding invoegen

) ||
<« ® EENTTEE O P

‘ Organiseren + S Beeld - ' Nieuwe map

Klik in het Invoegen-lint op "Af-
beelding" en kies de juiste map
via het verkennervenster. Zoek de

Favoricte koppelingen B Genomenop | Labels » [ figuur die je wilt invoegen. Dub-
[El Documenten - “ belklik op de gewenste figuur.
&l Recente locaties L J e T g
M Bureaublad IMG_1644.... IMG_L645.... IMG_L646.1P
& Computer [}G
E Afbeeldingen Type: IPG-heastand
Muziek Genamen ap: 06/09/2007 12:01
] Mumie Classificatie: Miet-geclassificeerd
& Recentelijk gewijzigd Afrnetingen: 3072 x 2304
E Zoekopdrachten Groatte: 3,56 MB
) Openbaar
IMappen ~
Bestandsnaam: IMG_1646.JPG - [Alleafbeeldingen [* k" wrnf " ']
Extra - [Invoegen IV] [ Annuleren ]
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10.1.1 Een illustratie zoeken via Word

Klik op de plaats waar je de illustratie wil invoegen.
Klik in het Invoegen-lint op "lllustratie".
Er wordt een speciaal taakvenster geopend voor illustraties.

Resultaten mosken zijn:
Alle mediabestandstypen |E|

8] Clips ardenen...
Eﬂ Tllustraties op Office Online
I@] Tips om clips ke zoeken

Hoveren met de muis over een afbeelding, levert wat

informatie op. In dit voorbeeld:

naam / trefwoord : dieren; natuur; paarden;
resolutie : 233 pixels breed, 259 pixels hoog

(1 pixel is 1 schermpuntje)
grootte : 4 KiloByte (1 Kilo = 1024!)

bestandstype : WMF (Windows MetaFile)

Invoegen
=3 Kopigren
A Verwijderen uit Mediagalerie
-._Ei Offline beschikbaar maken...
Verplaatsen naar collectie
Trefwaarden bewerken...
Vergelijkbare stijl zoeken

Voorbeeld/eigenschappen

THustrati v .. .

Hstraties Standaard zijn er twee opties gekozen:
Zoeken naar: De plaats waar gezocht moet worden
paard (Alle collecties)
2osken in: Welke res.ultaten we mogen verwachten.
olle collactiss IEI (Alle mediabestandstypen)

= |

digren,

223 (k)

natuur, paarde
x 259 (h) pixel

nzaagdieren
s: 4 KB WMEF

Typ in het vakje "Zoeken naar:" het onderwerp waar je achter op
zoek bent, bvb: "paard" en klik dan op [Starten].

In het lege vak in het taakvenster worden dan de gevonden af-
«— || beeldingen getoond zodat je kan kiezen.
Een eenvoudige klik op de gewenste figuur, plaatst ze in jouw
document.

leder figuurtje heeft ook een verticaal balkje met een

pijltje. Hierop klikken opent een menu met meer informa-
tie over de afbeelding en enkele opties.
Eventueel kan de zoekactie ook gepreciseerd worden

't Fonteintje
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Afbeeldingen 101

door te klikken op het pijltje van de collecties. In het venstertje kun je één of meerdere collecties
aanduiden of uitsluiten door de vinkjes uit of aan te zetten in de betreffende mappen.

Zoeken in: Zoeken in;
Alle collecties W Alle collecties [v

- Crverali - Office-collecties [A
+ ﬂrﬂl]n collecties + Academisch
+ Office-collecties Achtergronden =

_ Ao
Al Aukavormen
+ Webrcollecties Bedriffsleven

Beroepen
Cormrunicakie
Cancepken
Decoratieve elemer
Dieren

Emoties ["’

i | [

O O O O O O

A

Mijn collecties : verwijst naar de mappen met foto's of afbeeldingen op eigen PC.
Officecollecties : verwijst naar de afbeeldingen die meegeleverd zijn met MS-Office.
Webcollecties : Zoekt op de website van Microsoft naar afbeeldingen.

De plusjes duiden er op dat de mappen te openen zijn zoals gewone mappen op de computer. ledere
map bevat submappen per onderwerp voor de illustraties.

Deze selectiemogelijkheid bestaat ook voor de "Mediatypen".

Resultaten moeten zijn:

Alle mediabestandstypen w
- itlle mediatypen;

W Ilustraties
Foto's
Filrns

Geluiden

¥ [~ [F

10.1.2 Tekstomloop toepassen rond een figuur

De standaard invoegmode voor een afbeelding is: "In tekstregel".

Zoals de naam al aangeeft, betekent dit dat Word de afbeelding beschouwt als een speciaal teken in
een tekstregel. Doordat de afbeelding meestal veel groter is dan de gewone tekst, en de regelhoogte
aangepast wordt aan het grootste teken, is er meestal een probleem om de tekst mooi te laten aan-
sluiten met de figuur.

Hier wordt de regelhoogte bepaald door de volledige foto! De onderkant van de tekstre-
gel wordt gelijk gehouden. Je kunt dus alleen maar één lijn tekst typen naast de figuur.
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-
fRRen Als je nu op de figuur klikt

met de rechtermuisknop,
Flaklen krijg je een menu.

Klik op "Tekstterugloop" en
er gaat weer een venster-
tje open met verschillende
k| opties voor het plaatsen

, | vande afbeelding t.o.v. de
tekst.

Eapiéren

b iy o<

i

Afbealding wijzigen...

Hyperlink...

Bijschrift invoegen...

& = [l = @ oE o

Boven en onder

Transparant

@ In tekstregel Tekstterugloop I} *
E 2m kacder Grootte..,

E Cantour Afbeeslding opmaken...
B Achtertekst

@ Voortekst

£l

=

15¢]
@ Meear indelingsopties...

Via dit submenu worden er negen opties aangeboden. De figuurtjes geven vrij duidelijk de verschillen
aan. Klik op de gewenste omloopstijl:

>

>

Y

YV VVVY

"In tekstregel" is de standaardinstelling. De onderkant van de tekening blijft gelijk met de
onderkant van de tekstregel (zie de paarden hierboven).

"Om kader". Zoals je al in het symbool kunt zien, wordt de tekst rond een al of niet zichtbaar
kader geplaatst. De afbeelding wordt omsloten door de tekst.

(meestal gebruikt in deze cursus)

"Contour" is bijna gelijk aan het vorige. Alleen wordt de tekst hier niet rond een omgesloten
rechthoek geplaatst maar benadert hij meer de vorm (contour) van het afgebeelde voor-
werp.

"Achter tekst".

Hierbij hoort even een toelichting over de opbouw van de pagina's in Word.

Normaal bestaat iedere pagina uit 4 lagen, beschouw het als een blad papier met daarbo-
venop 3 transparanten®:

het "blad" waarop we werken (normaal wit, kan bewerkt worden via: "Opmaak" - "Achter-
grond")

de achtergrondlaag = foto's of afbeeldingen die ACHTER (onder) de tekst op het blad liggen
de middenlaag = de tekstlaag

de toplaag = foto's of afbeeldingen die VOOR (boven op) de tekst liggen.

"Voor tekst". Zie hierboven de verklaring voor "Achter tekst".

"Boven en onder". De tekst loopt alleen boven en onder de afbeelding door.

Links en rechts wordt GEEN tekst geplaatst.

"Transparant". De tekening kan doorzichtig gemaakt worden.

't Fonteintje 10/09/2010
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Afbeeldingen

» "Teruglooppunten bewerken". Dit is een aanvulling op "Contour". De punten waarlangs de
tekst geleid worden, kunnen aangepast worden. Klik op de rode lijn en sleep ze naar een
andere plaats zodat de afbeelding zo goed mogelijk omschreven wordt.

(Niet alle afbeeldingen lenen zich hiertoe!)

Westen over te nernen. @

zen leiden nasy een homogeen wereldbe eld:

atilel Qrro gant, werkeerd en geﬁaa.rh]k ‘Vu:u:urstandsrs W.Qde
vereenzelizen cultuar met
: van cultunr oreat hochtans

erme en traditionels culturen staat buiter kyf. Een wereld waarin 4
gen zeer modemmn zijn en andere nog steeds traditioneel zal dudeh

» "Meer indelingsopties". Hiermee gaat weer een volgend submenu open met twee tabbladen
en meer instellingen.

||
||
| |

Tekskterugloop | Afbeeldingspositie
Horizontaal Terugloopstijl
) Uitlijnen Links ten opzichte wan  |Kaolom
() Boekindeling Einnen war Marge H H H H
@ pbsolute positie  |8.64 cm 7 rechts van Kolom IZ| O kader Contour Transparant Bowen en onder
Relatieve positie =| tenopzichte van | Pagina —
Werticaal = H H
) Uitlijning Boven ten opzichte wan  |Pagina Achter tekst Woor tekst In tekstregel
@ Absoluke positie  |0.03 cm = onder Alinea IZ| Tekstteruglaop
Relatieve positie =1 ten opzichte van | Pagina @ Weerszijden ) Alleen links () Alleen rechts () Alleen groctste
Opties Afstand kot tekst
[ Object met tekst verplaatsen COwerlapping toestaan Boven [0 cm : Links 8.3z em :
[ anker vergrendslen Oprnaak in tabelcel Onder |0 cm = Rechts |0.32cm |5
[ Ok J [ Annuleren ] [ Ok J [ Annuleren ]

» Erzijn nog veel meer opties beschikbaar voor het bewerken van afbeeldingen.
Experimenteer wat met het werkbalkje en zoek eventueel hulp in de uitgebreide helptekst
met [F1] of via het vraagteken.
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10.2 Tekenen in Word

Word heeft ook een beperkte mogelijkheid om figuren te tekenen.

Via het Invoegen-lint klik je op het symbool "Vormen" en je krijgt een uitgebreid menu van allerhan-
de vormen, lijnen, symbolen enz. ...

ledere keer als er een tekenobject wordt ingevoegd, kun je

Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen W " k " | k |

= een "tekenpapier" laten openen. Het tekenpapier is voora

N Elg rexenpapier penen. 1 papie .

= el [ |9 handig wanneer je een tekening wil maken die uit verschillen-
Pagina-einde || Tabel | Afbeelding llustraties {{orl de onderdelen bestaat. Al deze onderdelen worden dan bij

as Laatst gebruikte vormen elkaar gehouden en het tekenblad wordt als één figuur inge-
L ENNOOOATL L= Y G yoegd in jouw document.
KRR Als je daarentegen slechts één enkel element wil invoegen,

Lijnen o .
NS L 2 s 4| dan gaat dat vrij grote tekenpapier al gauw vervelen. Je kunt
Basisvormen een keuze maken via de Officeknop, "Opties voor Word" -
DOTCO®AMOGD "Geavanceerd" - "Automatisch tekenpapier" aan- of uitzetten.
COOAODO0O®AY G| o
OGO )Ly ™S e - ~
DELOOTHECRII) | o _ -
€ dwunooD »REddalfh - h Fopulair Lij Geavanceerde opties voar het werken met Word.
“,{} C:::b ‘::i\}v | Platle Weergave
Stroo mdiagram Controle Opties voor bewerken
l:l O <> E |]:|] E D @ = O C‘ j Dpslaan Geselectesrde tekst averschrijven
(8] D Cl [;] ® 69 E e & v G D _ [ Tr— l Bij selecteren automatisch heel woord selederen
Q 5 G] D " Slepen en neerzetten van tekst toestaan
o Aanpassen CTRL+Klikken gebruiken am de hyperlink te valgen
el - Invoegtoenassingen Automatisch tekenpapier maken bii het invoegen van AutaVarmen
|-Y_—| @ Q 30 AA d:l A2 AR A ':'. : e . alineaseledie gebruiken
i 110 A0 ADQ d|:| w Vertrouwenscentrum Slimme cursar-gebruiken
Sterren en vaandels - Infarmatiebrannen I:‘ IMS-toets gebruiken dm de averschriffmodus in of uit te schakelen
,.w_( ;M"’i N ‘éf:',' %‘% %:% Tk B5 El:ﬁ Etﬁ - I:‘ Overschrijffmodus gebruiken
e it Al e . . . .
e Als het tekenpapier standaard uitgeschakeld is, blijft het nog

45 Nieuwtekenpapier <@ Steeds bereikbaar onderaan het vormenmenu.

Maak er een goede gewoonte van om even de muiscursor over de verschillende knoppen van de
werkbalk te laten zweven. De tips die dan tevoorschijn komen zijn vaak al voldoende om te weten
waarvoor die bepaalde knop dient.
De witte pijl "Selecteren"”, (uiterst rechts in het
3 Zoeken ~ Start-lint) dient vooral om objecten (figuren) te
selecteren, ook als de afbeeldingen achter de

Zel AaBbhCcl

E'M Yervangen )
§ Maclruk — Stijl tekst verborgen zitten.
T wijzigen - | | ki SEIECEErEn T1 je kunt op twee manieren meerdere objecten
=_|,;; Alles selectaran selecteren:

» door ze één voor één aan te klikken ter-
wijl de [Shift]-toets wordt ingehouden

» meerdere tegelijk door er met de muis
een rechthoek rond te trekken.

Objecten seledaren

&

Telkst met soartgelijlke opmaak selecteren

Van zodra er een tekensymbool (lijn, pijl, curve, ...) gekozen is, krijg je een aangepast lint: "Hulpmid-
delen voor tekenen - Opmaak"

Ward 2007.docm = Microsoft Waorc

- Stat  Invosgen  Pagina-indeling  Verwimingen  Vemandljstan  Contraleran  Beeld  Ontwikkelaars  Invoegtospassingen apmaal
@) anvom~ || [ it — £ aarvoorgrond * |2 U - |l s
ENNOO0O- . <y opuulien van vom ‘ o I £ @ T naar voorgrond |,. urtljnen i =
ALLDD O - . . . - -  Remr e ] P%a, b T <b g Nas achtergrond - 18] Groeperen -
— B Schaduw- 30-effecten Positic = -
2N Fyr s 8 — = [P vorm wizigen ffecten = o, 5 £ ~ " B Tekstterugloop v Sk Drasien * o 2Tem o
Varmen invaegen Vamstilen 5| schaduweffecten 3D-effecten Schikken Grastte &

De vormen uit het menu doen alleen wat ze voorstellen.

A
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» De lijn trekt een rechte lijn

» De pijl tekent een pijl

» De rechthoek kan ook een vierkant tekenen en de ovaal een cirkel als je de [Shift]-toets inge-
drukt houdt bij het tekenen.

» De emmer giet zijn verf uit over omlijnde viakken

» Het penseel kleurt de lijnen

De tientallen andere symbolen opsommen zou een lijvig document worden terwijl al de nodige gege-
vens al in Word aanwezig zijn.

Gebruik vooral de hovermethode en de helpfunctie.

Alle mogelijkheden van de tekenoptie zijn uitvoerig beschreven in de helptekst. Maak er dan ook
gebruik van. Typ het woordje "tekenen" in het vakje voor de vraag voor hulp in de helppagina (via
het vraagteken of [F1]), klik op "Zoeken" en je krijgt de uitgebreide teksten.

10.3 WordArt

WordArt wordt gebruikt om korte teksten met een speciaal effect te typen. Je kunt de tekst uitrek-
A= ken of samendrukken, verbuigen, letters verhogen of verlagen en nog veel meer.
4‘% = Een klik op het "WordArt"-symbool in het Invoegen-lint, roept de "WordArt-

AN
WardArt Decaratieve  8alerie" op.
'L\\, initiaal =

“ o E e s e e
# =
er
WardArt

o Koptekst Yoettelst Paginanummer | Tekstvak Snelonderdelen
wijzing - - - - -

L
|1|II||

. T W
Wondrt yordA™ wordar, Wordrt Woraart
Wordizt WordArt WordArt worizr: Wendlet : ¥

-]
J

WordArt woon Wordhet Wordant ¢

Klik op een voorbeeld, druk op

[OKI wordart WorlAre Mprid Wiy smorilll o
WhedAnt w Ewp,, ﬁ@w‘! Wi ; o

WordArt-tekst bewerken (L2 [ |

= T

Tekst:

Typ hier uw tekst

Nu kun je een lettertype en grootte kiezen, vet
en/of cursief en tekst invoeren.

Een klik op [OK] toont de tekst en een aange-
past lint: "Hulpmiddelen voor WordArt - Op-
maak".
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Start

Invoegen P 1l i

I Iﬁ AV Ad

Tekst nfstwl
I bewerken

Tekst

\MII Ei
:

en

(HardArt mer' qlordd,, "llll"[ WordArt

Cantraleren Beeld

PRere]

= 4 vorm wijzigen =

Stijlen voor WordArt

Hoera

Het lint biedt, buiten de reeds gekende, nog enkele extra mogelijkheden:

Allerlei tekstvormen
IA Yorm wijzigen *l

Pad volgen

Vervorming

l b M\ Ay WA
AR AR @ by W PR

"1 -1 K |
Atf\r\
SCOAVNAY

Ruimte tussen let
Uitlijnenvan de g
ters.

N\

Ontwikkelaars

Sy opuulling van warm
- Z omtrek van vorm -

Invoegtaepassingen Opmaak
l -~ 2 Haarvoorgrond ~  [2+ | o 5
‘ l 2 @| T4 Maarvoorgron Iz Flsoam =
<@ 94 <h 33 Naar achtergrond ~ T~
Schaduw- 3D-effecten Positie — -
Sffecten - 5 5 T EETekstterugloop v Sy- || T LTTAm <
Schaduweffecten 3D-effecten Schikken Grogtte &

wer&

ﬁb
o
.
Verticale bekst van '-.-'-.-'u:uru:l.ﬁ.rt|

\VV\

4
/7
p »
ters.
anse tekst of de let- 1’

Aa Hoogte verdelen

== AR varicale tekst )
Tekst  Afstand __
@ @ 0 NS bewerken + = Uitlijning ~
Tekst

10.4 Decoratieve initiaal

In sommige gevallen kan het mooi overkomen als er in een tekst gewerkt wordt met een "Decoratie-
ve Initiaal". Het komt er eigenlijk op neer dat je een grote beginletter maakt die meerdere regels
beslaat.

Selecteer een alinea en hover over de geleverde opmaakmodellen.

Aé [ Decoratieve initiaal @I&J.‘
Positie
Decoratieve w
initiaal W W
—— | Geen Geen In tekst In marge
’Opties
A= Lettertype:
—— Intekst +Hoofdtekst] E
Aantal regels omlaag: |3 $
AE In marge Afstand tot tekst: Oem s en uitstekend hulpmiddel om (meerdere)
= plaatsen op vaste plekken, zelts binnen in
= OK Annul [ cstvak™”.
E Dpties voor decoratieve initialen.., ] [ == ] het "Tekstvak
' . . N
t Fonteintje 10/09/2010 A




Afbeeldingen 107

10.5 Tekstvakken

Een "Tekstvak" is een uitstekend hulpmiddel om (meerdere) afbeeldingen of aparte tekstblokken te
plaatsen op vaste plekken, zelfs binnen in één pagina van een Worddocument.
Een overzicht van de mogelijkheden:
» tekst van het ene deel van een document naar een ander laten doorlopen, door bepaalde
tekstvakken onderling te koppelen;
> een 'tekstcontainer' opmaken met behulp van de functies op het lint "Hulpmiddelen voor
tekstvakken - Opmaak";
» driedimensionale effecten, schaduwen, randstijlen, randkleuren, vulkleuren en achtergron-
den toepassen;
» draaien en spiegelen van de tekstvlakken;
» de afdrukstand van tekst veranderen binnen in een tekstvak;
» 'Tekstcontainers' groeperen en de uitlijning of verdeling per groep wijzigen.

A Klik op het symbooltje "Tekstvak" in het Invoegen-lint. Kies een van de aangeboden mo-
delvakken of maak er zelf een (onderaan het modellenvenster).

= Teken met de kruisjescursor een kader op de plaats waar je een tekst of
| figuur wilt invoegen.
- .
(Je kunt ook eerst een selectie maken van tekst en dan pas op "Tekst-
vak" klikken. Jouw selectie wordt dan automatisch in het vak geplaatst.)
¥

Zodra je ergens een tekstvak maakt, krijg je ook hier weer een bijhorend lint: "Hulpmiddelen voor
tekstvakken - Opmaak". Dit lint is, op het eerste veld na, identiek aan het lint van "Tekenen".

Start  Invoegen  Pagina-indeling  Verwizingen  Vemendiijsten  Contraleren  Beeld  Ontwikkelaars  Invoegtoepassingen Opmaal

AZ Telstrichting &y opyullen van varm ~ ‘ I at "'l £ @| Tk Maarvoargrond - |2 Uitlijnen - il =
| == koppeling maken ~ 2 omtrek van vorm ~ O % O L1 Naar achtergrond = 18] Groeperen -
& " c
Tekstvak = Schaduw- 30-effecten Positie = E
maken €5 Koppeling verbreken = | [{P vorm wizigen ~ ffecten - =y - E: - [ Terstterugloop + 5 Draaien = ca.|266em

Tekst Stijlen voor tekstrakken fa Schaduweffecten 3D-effecten Schikken Grootte L

De cursor gaat in de linkerbovenhoek van het tekstvak (kader) staan
S o

- : Via het knopje
Hierin kan ik rechtstreeks tekst B _ "Tekstrichting", kan
. . &= koppeling maken . ° .
typen of tekst die elders gekopi- Tekstvak | . je de tekst 90° draai-
g2 Koppeling verbreken | on

eerd 1s invoegen via plakken. maken =2
Tekst Ib

A g Tekstrichting

Nog eens klikken
maakt er -90° van. Tenslotte nog eens klikken brengt
de beginstand terug.

Let op de tekening op het knopje. Ze geeft de stand aan

van de tekst in het tekstvak.

Met de knoppen "Schaduw" en "3-D-instellingen" van
het "Hulpmid-
delen voor
tekstvakken"-
lint zijn mooie
effecten te be-
reiken.

e

E

| tekst typen |

E

| kopicerd is |
| invoegen

| via plak-

streeks
of tekst die o
elders ge-

9
&

2
2
2
2
2
2
2
1

Hierin kan

| 1k recht-
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108 Afbeeldingen

Een praktische toepassing op deze tekstvakken is bijvoorbeeld een blad met foto's.

Plaats de foto's en de tekst in verschillende tekstvakken en laat de tekst overlopen van het ene vakin
het andere. Om teksten te laten overlopen worden de gewenste vakken gekoppeld via het kettingte-
ken op het werkbalkje.

Selecteer het eerste vak en klik op de kettingschakel "Koppeling maken".

A 5 Telstrichting

De cursor verandert in een beker met letters.
== Koppeling maken

Tekstval
maken &2 Koppeling verbreken £}

Tekst I/\x» Giet deze beker leeg in het tweede vak dat je wil koppelen en ga zo

= door in de gewenste volgorde.
A3 Tekstrichting

S =2 Koppeling malen Zodra een vak gekoppeld is, verandert het kettingsymbool. Klaar om
maken &2 Koppeling verbreken  de koppeling terug te verbreken.
Tekst
¥ | Kaippen Als je op de boord (kader) van een gekoppeld tekstvak klikt met de
23 Kopigren rechtermuisknop, worden de tekstvakjes in het menu ook actief. Je
[ Plakken kunt ermee naar het volgende of vorige vak in de keten springen.
Tekst bewerken Voeg nu de afbeeldingen en de tekst in. (Voorbeeld hieronder).
Groeperen 3
Valgarde 3
g‘:ﬁg Voorwaartse koppeling verbreken
23 Volgend telstvak Nog problemen? Vergeet de helptekst niet!
t‘a Varig telstval
&, Hyperlink...
AutaVarm-standaard instellen
% Tekstvak apmaken...

] =] ]
Muizen zonder staartje

De huidige computers kun je bijna helemaal met de

B muisbedienen. Alleen als je letters moettypen,ishet m
@ (ﬁb toetsenbord nog nodig.

F-l“--/..—h‘

Je zoudat toetsenbord zelfs kunnen missen door

® B *m L
gebruik te makenvan software voor spraakherkenning, .
waarmee je briefjes kunt dicteren aan de computer. De /
computer zet de gesproken tekstzelf omin getypte ,

B tekst. "

Ik heb dit eentijdje geprobeerd, maarik heb hetweer
snelvan mijn computer gehaald. De computer bleek
] m @ o @
mijn gemompel maar heel matig te verstaan.
Eenandere mogelijkheid wordt gebruikt op kleine
handcomputertjes, waar je meteen penop het
B beeldschermpje kunt schrijven. De geschreven ™
krabbeltjes worden dan vertaald naar computer-

letters. Als de computer de krabbeltjes tenminste

lran nntriifaran hdiin handerhrift ic 70 harnard dat
-]
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Hoofdstuk 11

11 Samenvoegen van documenten en beschikbare gegevens

Dit gedeelte is vooral bedoeld om bestaande gegevens, vooral adressenlijsten die in aparte bestan-
den opgeslagen zijn, automatisch samen te voegen met bepaalde sjablonen, etiketten of formulieren

die gemakkelijk in Word kunnen aangemaakt worden.

11.1 Etiketten maken

Om van start te gaan open je de wizard "Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen" via het lint "Ver-
zendlijsten" en dan "Afdruk samenvoegen starten".

=1 Enveloppen I 4 Afdruk samenvao agen starten -

2l Brieven

= E-mailberichten

=1 Enveloppen...

Lol Etiketten...

= Adreslijst

%) | Normaal Word document Rechts van het scherm verschijnt er nu een taak-
N = S— venster met een wizard die in 6 stappen aangeeft

=1 Stapsgewijze wizard Afdrul samenvoagen... wat er moet gebeuren.

Werk alle stappen één voor één af door alle opdrachten van boven naar beneden uit te voeren. He-
lemaal onder aan de pagina staat de uit te voeren stap vermeld met onder de streep de mogelijkheid
om naar een volgende stap te gaan of om terug te keren naar de vorige.

11.1.1 Duid het documenttype aan

Documenttype selecteren

Met wak voor bype document werkk
uy

O Erievven
() E-mailberichten

() Enveloppen
(%) Etiketten Kies voor "Etiketten".

(3 Adreslijst

Etiketten

Labels woor een groepsverzendlijst
afdrukken,

Klik. op Yolgende om door te gaan.

Stap 1 van 6 Klik op "Volgende: Begindocument"

% Yolgende: Begindocument (Onderaan in het kader).

A 10/09/2010 't Fonteintje




110 Samenvoegen

11.1.2 Documentkeuze

Er is een keuzemogelijkheid om het huidige document te gebruiken of om een bestaand document te
gebruiken. Als er nog geen document bestaat en je wil zelf een indeling maken, kies dan voor:
Begindocument selecteren

Hoe wilt u verzendlijstlabels
instellen? "Documentindeling wijzigen".

(%) Documentindeling wijzigen
) Bestaand document gebruiken

Documentindeling wijzigen

Klik. op Labelopties om een
labelfarmaat ke kiszen,

A Opties Kies het labelformaat onder: "Opties..."

Met opties wordt een dialoogvenster geopend dat toelaat om een keuze te maken tussen een groot
aantal bestaande etiketformaten van verschillende merken of om een eigen formaat te ontwerpen.
In de meeste gevallen, als je een gekend merk van etiketten koopt, zal het volstaan om merk en
nummer in te geven om een gepaste bladindeling te krijgen. Precieze gegevens over het gekozen
formaat krijg je door op [Details] te klikken.

Komt het merk en nummer niet voor in de lijst, dan klik je op [Nieuw] en maak je je eigen ontwerp.
Type: Visitekaartje
C91131T

Opties (2] 28 W visitekaartie C1149T details (o e |
Printerinformatie Voorbeeld

() Rollenprinters Zijmarges

(@) Paginaprinters Lade: |Standaardpapierlade { Automatisch selecteren) E| Bovenmarge Horizontaal—-_
Etiketinformatie l_. — ‘

Etiketproducent: | Avery A4/AS |Z| Breedte . Aantal verticaal
coraer ] Mo

(R

f 1N

—Aantal horizontaal —

Verticaal
Hoogte
Productnummer: Etiketgegevens
C91149T Breedte: 9.1cm

C911315CE -
Co146 Paginaformaat: 21 cmX 29.69 cm
C9151 v

Etiketnaam: C91149T

Bovenmarge: p.5em Etikethoogte: 5.5cm

[ Details. .. ][ Nieuw... ] QK ] [ Annuleren

Zijmarge: 0.5 cm Etketbreedte: 9.1cm

Verticaal: 6.4cm Aantal horizontaal: |2

Alw | [|af f|[4] [ ]]4]»

Alw | [ f{[4] [ )]o]>

Horizontaal: 9.9cm Aantal verticaal: 4
Paginagrootte: A4 (210 x 297 mm) IZ|

Paginabreedte: | 21cm : Paginahoogte: 29,659 cm

oK ] [ Annuleren ]

Klikken op [OK] toont de bladindeling.

Start Invoegen Pagini

HEE

Selecteren |Rasterlijnep| Eigenschappen
WEEBTQEve

Tabel

De etiketten worden afgebeeld als een tabel. Indien de lijnen niet zichtbaar zijn, ga dan naar het lint

"Hulpmiddelen voor tabellen" op het tabblad "Indeling". In het vak "Tabel" kun je de rasterlijnen aan-
of uitzetten.

't Fonteintje 10/09/2010 A ‘




Samenvoegen

111

Stap 2 van b

Klik op [Volgende].

% ‘Volgende: Adressen selecteran (Met [Vorige] kun je terug om eventueel nog iets aan te passen.)

& Vorige: Documenttype selecteren

11.1.3 Adressen selecteren

Adressen selecteren
@ Een bestaande lijst gebruiken
() Seleckeren uit Outlook-contackpersonen
(7 Een nieuwe lijst typen

Een bestaande lijst gebruiken

Mamen en adressen wit een bestand of
database gebruiken.

Bladeren...

a3 Adressenlijst bewerken, ..

11.1.4 Nieuwe lijst aanmaken

Adressen selecteren

() Een bestaande lijst gebruiken

Kies uit drie mogelijkheden:
» Een nieuwe lijst typen
» Outlookcontactpersonen selecteren
» Een bestaande lijst gebruiken

Indien er (nog) geen beschikbare lijst is, moeten we zelf een
nieuwe lijst aanmaken.

(71 Selecteren uit Cutlook-contactpersonen » Klik op "Een nieuwe lijst typen" en dan op "Maken".
(@) Een nieuwe lijsk bypen » Typ de gewenste records in.
) " » Verwijder de kolommen (velden) die je niet nodig hebt
Een nieuwe lijst typen .
en voeg eventueel kolommen toe die je wenst.
Typ de namen en adressen van de o
geadresseerden, » Hernoem de kolommen waarvan je liever een andere
I Maken... naam hebt.
» De volgorde van de kolommen kan ook aangepast
worden.
» Sluit dan af met [Sluiten].
» Sla het adressenbestand op in je documentenmap.
[ Nieuwe adreslijst |u|1
Typ de gegevens van de geadresseerden in de tabel. Klik op Mieuw item als u meer items wilt toevoegen.
Titel w | Voomaam w | Achtemaam - | Bedriff w | Adresregel 1 - | Adresregel 2w | Plaats - | Provincie -l
|| Dhr Albert CLAESEN Fonteintje Stationsstraat 9 Diepenbeek
i
( Adreslijst aanpassen @I&r
Veldnamen
Titel - Toevoegen...
Yoornaam
o
Adresregel 1
o —
Plaats
Provincie
[l Z il | | Posteode [
i itel Zoeken... Telefoon thuis
[ Sew ] [ £ rll/ ] Telefoon werk
[Ihem verwijderen ] ’Eolommen aanpassen. .. ] E-mailadres ’ 0K ] ’ Annuleren
" - Omlaag /
OK ] [ Annuleren ]
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112 Samenvoegen

11.1.5 Contactpersonen in Outlook

Het is eveneens mogelijk om gegevens te gebruiken die we in Outlook hebben zitten. Hiervoor kiezen
we voor "Selecteren uit Outlookcontactpersonen".
Meteen daarna klik je op "Contactpersonenmap kiezen".

- -1
Contactpersonen selecteren @l&]

Selecteer een te importeren contactpersonenmap:

MNaarn Aa... Locatie

Acol 188 Persoonlijke mappen|Contactpersonen
Contactpersonen 285 Persoonlijke mappen|

Fonteintje 0 Archiefmappen |

Fonteintje 0 Persoonlijke mappen |Postvak IN\Fonteintje-Diepenbeek

L\s 571 Persoonlijke mappen |Contactpersonen

4 (il | *

[ OK ] [ Annuleren ]

e

In het kadertje dat nu verschijnt geef je aan in welke map jouw contactadressen zitten. Een druk op
OK toont je nu alle contactpersonen die je in Outlook hebt staan. Vanaf hier krijg je een zelfde
scherm als in volgende paragraaf "Bestaande lijst gebruiken" en kun je de gewenste selecties maken.

11.1.6 Bestaande lijst gebruiken

Stel dat je alle noodzakelijke (adres)gegevens reeds in een of ander bestand hebt opgeslagen (Access,
Excel, Word, ...), dan kies je onder "Adressen selecteren" voor "Een bestaande lijst gebruiken".

Adressen selecteren

(@ Een bestaande lijst gebruiken
(71 Selecteren uit Outlook-contackpersonen

(71 Een niguwe lijsk bypen

Een bestaande lijst gebruiken

Marnen en adressen uit een bestand of

database gebraken. Door een klik op het woord "Bladeren" (of als er al een lijst gese-

lecteerd is op: "Een andere lijst selecteren"), open je een ver-

kennervenster om aan te geven waar jouw gegevensbestand te
i Adressenlijst bewerken, .. vinden is.

Bladeren...

Als je de adressenlijst hebt ingegeven in een Worddocument, dan gebruik je dit nu.
Als de adressenlijst in een ander bestand is opgeslagen, moet je nog even aangeven welk soort be-
stand het is. Heb je bijvoorbeeld een Excelbestand, dan gaat het als volgt:

=)

] Gegevensbron selecteren
@Uv\ <« Computer » Cursus » Word 2007 » 2009 » OefendocsAcademicService [ #|[ Zoeken )
Wy Orgeniseren ~ 838 Beeld ~ i Nieuwe map @
Favoriete koppelingen | Naam Gewijzigd op  Type » A B c D
5] Beleidsplan.docx 1 [voornaam lachternaam Tussenvoegsel Geslacht Geboq
[EI Documenten -
. ) Beleidsplan concept.docx 2 |Paul Wijers m
B Muie ) Bestuur.docx 3 |Mary Hopma v
) Afbeeldingen &) Jeugdpanel.docx 4 |Hans Jager de m
Openbaar ) Ledenlijstxlsm 5 |Peter Duuren m
& Recentelijk gewij... [¥] &) L edenlijst xlsx 6 |Cees Dooymans m
[P Zoekopdrachten ] Online onderzosk.htm 7 |loost Aardman m
% Recente locaties ] Standadsx 8 |Karel van Kooten  van m
Meer » ] Tekst werkstuk.docx 9 |Karel Houten van m
#)Voorbereiden nicuwe seizoen - basistek... 10 |Babette  Jansen v
Mappen -~ 4 4+ 0| Bladl . Bldz . Bld3 NI ] []
= Ledenlijst.xlsx Groctte: 166 kB Laatst geopend op: 27/02/2009 03:05
152 Microsoft Office Excel-werkblad  Gewijzigd op: 27/02/2009 03:05 Computer: P3 (deze computer)
il Asnmaskdatum: 16/02/2009 19:38 Inhoud gemaakt: 16/02/2009 19:38
Bestandsnaam: L edenijst xisx + | Ale gegevensbronnen (ode: +
i Zoek het gewenste bestand.

A
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Gegevensbestand bevestigen

Gegevensbestand koppelen:

[] Alles weergeven

[ oK ] [ Annuleren

Bevestig de koppeling.

Tabel selecteren

LD

Maam Beschrijving Gewijzigd Gemaakt Type

Blad1é 2/27/2009 3:05:25 AM  2/27/2009 3:05:25 AM  TABLE

Blad2s 2/27/2009 3:05:25 AM  2/27/2009 3:05:25 AM  TABLE

Blad3s 2/27/2009 3:05:25 AM  2/27/2009 3:05:25 AM  TABLE

4 | i 3
De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen [ Ok ] [ Annuleren ]

Zorg dat de eerste rij met kolomkoppen aangevinkt is!
Kies de gewenste pagina van het Excelbestand en klik op [OK].

Geadresseerden voor Afdruk same; & @u

Dit is de lijst met geadresseerden. Met de selectievakjes kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk samenvoegen.

Gegevenshbron

E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
E'\Documente...
ElDacumente...
E'\Documente...
E'\Documente...

[T [KNUM... | KNAAM

Lichtaartse weg 195

|7 022 VAN HOUTTE Roland Windmolenstraat 23

|7 023 DE BAST Dirk Albertstraat 14

¥ 001 VAN CLEYMEMBREUGEL  Serge Eglantierlaan 75

¥ 002 DEMAYER Ann WVogelpers 53

|7 007 DESMET Marianne  Sanatoriumlaan 44

¥ 004 BERTRAMND Mireille Kleinheide L0A

v 009 DE GROOTE Andre Allée des Phalénes 25
[¥ 006 VANGINDERTAAL André Withuislaan 15

¥ 015 KEPPEMNS Kristel Geraardbergsesteenwe...
v 0w STERCKX Karin G. Wittouckstraat 27 Bu...
|7 003 CLaUS Christiaan  Dendermondsesteenw...
¥ o VERLIMDE Ria Wanden Typlestraat 35 ...
v 0 SAS Kristien Brandhoefstraat 23

|7 020 AMEYS Marleen Hondzochtstraat 58

¥ 016 DEWIMME Viviane Halleweg 360

|7 003 SCHERPS Frank Peter Benoitlaan 47

ICI e BLUDTS Carine Battelsesteenweg 15

|7 014 BLUDTS Karel Lamoriniérestraat 103

w | K¥MAAM o | KADRES w |KPOST o | KSTAD

B 2410 Herentals

B 3070 Kartenberg
B 2500 Lier

B 2610 Wilrijk

B 1500 Halle

B 1510 Buizingen
B 1500 Halle

B 1410 Waterloo

B 1720 Dilbeek

B 1540 Herne

B 1600 St. Pieters ...
B a120 Destelberg...
B 3000 Leuven

B 2300 Turnhout
B 1674 Bellingen

B 1500 Halle

B 2630 Aartselaar
B 2800 IMechelen
B 2000 Berchem

N

ZZ2E2Z2ZZ2=ZEZ2ZZ22=z===z=Zz22 =2

w |KTAAL | KGESL & | KTEL -

T <z <<<<z<<zz<<<zZ==

014-21 37 15
02-759 9673

03-830 3252
02-360 08 32
02-356 80 31
02-380 59 67
02-3545331
02-466 91 59
02-396 1124

091-28 1139

014-4157 18
02-360 37 85
02-356 53 42
03-544 23 39
015/25.33.589

Gegevensbron

Adressenlijst nader specificeren

E:\Documenten\MSOFFICEFal » | 4] Sorteren...

teren. ..

E Duplicaten zoeken. ..

Geadresseerde zoeken. ..

Bewerken. ..

[E adressen valideren...
WernigUen

10/09/2010
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Standaard zijn alle records geselecteerd, je kunt zelf naar believen een bepaalde selectie maken uit
het adressenbestand.
Bij het klikken op [OK] wordt de bladindeling getoond.

= Start  Inwoegen  Pagina-indeling  Verwizmingen | Verzendiisten | Controleten  Beeld  Ontwikkelaars  Inwegtoepassingen | Ontwerpen  Indeling @
= o @ = =0 =D [P Ragels = &3 [l 42 [ > m| u’a;
= = g4 = = EE . A ~
2 Velden vergelien V[ 2] Gendresseerde zosken =
Enveloppen Etketten || Afdruk somenvoegen Adressen Adressentjst || S elden Adresblol o Volto
starten~  sdlecteren~ bewerken narkeren invaegen = (8 Etketten bijwerken || et resuitaat | S Automatisch contraleren ap fatiten || samenvazgen -
Miken starten Velden beschriven en invoegen Moorbeeld van het resuitazt Valtacien
e S B S A AR S R SRR A SN R KRN TR RN RN SN (AN SN AN AN T 30 B ==
&
o Adressen selecteren
- (]  Een bestaands lijst gebruiken
cteren uit utlaok-contactpersanen
«Volgende record» op dit
geselect
- IKLANTEN] n KLANTEN. 5.
= 23 enandere st selecteren..
o Adressenlijst bewsrken.

o «Volgende record» «Volgende record»
Stap 3vans
N : @ Volgends: Labels schikken
o @ Vorige: Begindocument
«Volgende record» «Volgende record» s

Op de pagina wordt in ieder van de etiketten een code <Volgende record> geplaatst, behalve in het
eerste etiket. Hierdoor hoeven we alleen het eerste etiket aan te passen en wordt deze informatie
automatisch gekopieerd op al de volgende etiketten.

In de geopende adreslijst kunnen selecties en/of bewerkingen uitgevoerd worden.

(Alleen "Valideren" is niet beschikbaar zonder speciale software).

I 1

Microsoft Office Word ﬁ

I roet software voor adresvalidatie installeren woordat u de adressen vwan uw ontvangers kunt valideren, Wilk u nu
de website Office Update bezoeken woor meer informatie over invoegtoepassingen voor adreswvalidatie?

L Ja J [ MNee ]

Voor ons is deze software (op 10/09/2010 nog) niet beschikbaar.
Office Marketplace

) . Start = Downlads > Office Marketplace
» Introductiepagina van

Help en ondersteuning

Help per product Adresverificatie

= Alle producten

Help-bronnen

STeT Hartelijk dank voor uw belangstelling in deze service, Op dit moment is er helaas geen lokale service beschikbaar in uw regio.

» Aan de slag met de
2007-versie

= Help bij de site van
Office Online

Als u andere producten en services zoekt die een aanvulling vormen op Office, klikt u hier om Microsoft Office Marketplace te
bezoeken,
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Eventueel kunnen er keuzeopties gebruikt worden om bepaalde adressen te selecteren.
De meest interessante optie hiervoor is wellicht "Filteren" waarmee criteria kan opgegeven worden

voor het al dan niet opnemen van bepaalde adressen.
Klik op "Filteren" en je krijgt toegang tot het venster met de queryopties.

De filtering kan opgebouwd worden met EN- en OF- functies over 6 velden die aan bepaalde voor-

waarden moeten voldoen.

F

Filteren en sorteren

D - |

Records filteren | Records sorteren

Vergelijken met:

E| B 1500

Veld: Vergelijking:
Postoode |E| Gelijk aan

En v B

o

] l Annuleren

De mogelijkheden van filtering, worden hier per kolom opgesomd.

Weld: Yergelijking: Yergelijlken met:
Posthr w | | Gelijk aan + | |B 1500
(geen) » | baelijk aan
v ........
En Maam — | [Miet gelijl aan
En YMaam = |Kleiner dan
of Adres | |araker dan
Poskr I | [kleiner dan of gelijk 2an
aroter dan of gelijk aan
is leeq
is nigt leeg

Je kiest een "Veld" in de eerste rij, eerste kolom. In de tweede kolom geef je de voorwaarde ("Verge-
lijking") waaraan het gekozen veld moet voldoen t.o.v. de parameter in de derde kolom ("Vergelijken

met:").

In het voorbeeld van hierboven moet het veld "Postcode" gelijk zijn aan "B 1500".

Je krijgt als resultaat alle adressen waarvan het postnummer gelijk is aan B 1500.

Je kunt meerdere voorwaarden combineren; wel even opletten met "EN" en "OF". Dit zijn logische

computerbegrippen die niet altijd hetzelfde betekenen als in onze spreektaal.

Wij zeggen bijvoorbeeld dat we een lijst willen van alle personen van Hasselt "EN" Genk. Dit is geen
"EN" in bovenstaande computertaal want het is geen "logische EN". Er bestaan immers GEEN per-
sonen die in Hasselt "EN" in Genk wonen; ze wonen "OF" in Hasselt "OF" in Genk en bijgevolg moe-

ten we dan een "OF-functie" gebruiken!

Klik op [OK] om de selectie te maken. De cursor wordt in het eerste label geplaatst, klaar om gege-

vens in te voeren.

Stap 3 van b

Klik daarna op "Volgende: Labels schikken" onderaan in stap 3.

% Yolgende: Labels schikken

4@ Yorige: Begindocument

A \ 10/09/2010
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11.1.7 Labels schikken (Etikettenopmaak)

Hierin wordt de mogelijkheid geboden om een bepaalde opmaak te kiezen voor de labels. Alle instel-
lingen die gedaan worden in het eerste vakje (waar nu de cursor staat), worden automatisch gekopi-
eerd naar alle labels of etiketten.

Labels schikken

Als u de brief nog niet hebt
geschresven, doek u dit nu.

Om gegevens aver
geadresseerden aan de label toe
te voegen, klikk u ergens in de
eerste label en klikk o vervolgens
op een van de onderskaands
items.

B Adresbiok... De wizard biedt 4 opties:

» Adresblok (voor brieven en etiketten)

=| Begroetingsregel... K K X
! > Begroetingsregel (niet voor etiketten)

+ A
=3 Flektronische postzegel... > Elektronische postzegel
= Meer items. .. (niet voor etiketten; alleen met speciale software)
Klik. op volgende als u Klaar bent » Meer items (zie blz.: 117, 11.1.9)

mek het schikken van de label.
Wervolgens kunt u een voorbeeld
van de label van iedere
geadresseerde weergeven en
aanpassen.

Etiketten repliceren

11 kunt de indeling van het eerste
etiket naar de andere etiketten
kopiéren door op de onderskaands
krop ke Kikken.

[ Alle etiketten bijwerken ]

11.1.8 Adresblok

Plaats de cursor in het eerste etiket (of briefsjabloon) op de plaats waar je het adres wil, klik op
"Adresblok". Nu verschijnt er een venster waar je kan ingeven welke gegevens je wil weergeven in
het adresblok en op welke manier.

Er zijn verschillende voorgedefinieerde modellen beschikbaar, je hoeft maar te kiezen. Als sommige

gegevens ontbreken, klik dan op [Velden vergelijken].

Adresgegevens opgeven Vaorbeeld
Maam van de geadresseerds in deze nokatie invoegen: Hier is een voorbeeld van uw adressenlijst:
Joop - K<F P
Joop Rademaker I, i
%gﬁgnQ' Rademaker Ir. M Lichtaartse weg 1958 —
Johan Rademaker Jr. B 2410 Herentals
Johan Q. Rademaker Jr, &7

Bedrijfsnaan invoegen

Postadres invoegen:

Landjregio nooit opnemen in het adres

Landjregio altijd opnemen in het adres
Problemen oplossen

@ Land/reqio alleen oprnemen in het adres als dit afwijkk van:
Als items in het adreshlok ontbreken of niet in de juiste valgorde

Belqgié staan, kunt u met Yelden vergelijken de juiste adresonderdelen wit
uw verzendlijst aangeven.

Het adres opraken volgens het landfde reqio van bestermming Welden vergeliker. .

[ oK J [ Annuleren ]

't Fonteintje 10/09/2010




Samenvoegen 117

Met "Velden vergelijken" kun je de veldnamen van jouw eigen adressenbestand laten overeenstem-
men met de ingebouwde databasefunctie van Word. (Zie onderstaande figuur)

Velden vergelijken - @g |

om speciale functies te kunnen gebruiken dient u op te geven welke velden in uw
lijst met geadresseerden met de wereiste velden overeenkomen. Gebruik de
vervolgkeuzelijst om het juiste ontvangstlijstveld voor elk adresveldonderdeel te

selecteren,

¥ereist woor adresblok -
Woornaam =11
Achternaam ——_ [=] )
Achtervoegsel e | | 3
Bedrijf v |
&dres 1 Adres | |
Adres 2 PostMr ]
Plaats Stad | |

MY

Postcode GehDatum v |
Land of regio {geen overeenkomst) v

Optionele gegevens
nicke id {geen overeenkomst) E|
Beleefdheidstitel {neen overeenkomst) [« 7

Kies in de vervaolgkeuzelijst het veld in de database dat overeenkomt met de
adresgeqevens die Afdruk samenvoegen verwacht (vermeld aan de linkerkant).

Deze overeenkomst onthouden voor deze reeks gegevensbronnen op deze
compuker

O J [ annuleren

Door het klikken op [OK] wordt de code <Adresblok> in het eerste etiket geplaatst. Daarna klik je op
[Alle etiketten bijwerken] en dan wordt de code gekopieerd naar alle andere etiketten.
Stap 4 van b

% Molgende: Labelvoorbesld

Ga dan naar stap 5: Labelvoorbeeld.
 Worige: Adressen selecteren (blz.: 118, 11.1.10)

11.1.9 Meer items ...

Als je zelf meer details wilt bepalen bij de opmaak van etiketten of andere sjablonen, dan kies je voor
"Meer items...". Alle velden van het gebruikte adressenbestand worden in een lijst getoond en kun-
nen nu individueel geplaatst en opgemaakt worden.

Samenvoegveld invoegen

Irvoegen:
() adresvelden

Velden:

Maam
Whaarm
Adres
Posthr
Stad

MY
GebDatum

[\-‘elden vergelijken. .. ] I Invoegen ] [ annuleren ]

A | 10/09,/2010 't Fonteintje




118 Samenvoegen

Selecteer alle velden die je wil invoegen één voor één en in de juiste volgorde. Klik na ieder geselec-

teerd veld op [Invoegen].

Samenvoegveld invoegen

Invoegen:
) adresvelden

Yelden:

(%) Databasevelden

Maam
WMaam
Adres
PosthMr

@ VN aammaMaamm e Adresn e PostM s« Stads Stad

[y
GebDatum

['\-‘elden vergelijken. .. l Ianoegen[\L [ Sluiten

Nadat alle velden geplaatst zijn, sluit je het invoeg-
venster.

Nu breng je de nodige spaties en regeleinden aan
tussen de geplaatste velden.

Plaats hiervoor de cursor tussen de codes en druk
dan op [Spatiebalk] of [Enter].

Eventueel uitlijnen en lettertype aanpassen.

Denk er aan dat de opmaak van de codes overge-
bracht wordt op de latere teksten.

Daarna klik je op [Alle etiketten bijwerken] en dan
wordt de code gekopieerd naar alle andere etiketten.

Stap 4 wvan 6
% Yaolgende: Labelvoorbeeld

@@ Vorige: Adressen seleckeren

11.1.10 Labelvoorbeeld

w VI aarns «MNaatms
whdresy
«Postirs «Stads

Ga dan naar stap 5: Labelvoorbeeld.

Labelvoorbeeld Je krijgt een voorbeeld te zien van het eventuele eindresultaat.

‘Wan enkele samengevoegde labels
kunt u hier een voorbeeld zien, Om
een voorbeeld wan een andere

label te zien, klikt u op:

Geadresseerde: 1

-3.3. Een geadresseerde zoeken. ..

Wijzigingen aanbrengen

U kunt ook de adressenlijst Jann DENAYER
wijzigen: Vogelpers 53
B 1500 Halle

3’ Adressenlijst bewerken, .,

Klik. op Yolgende als u klaar bent
met het bekijken van het voorbeeld
van de labels, Yervolgens kunt u
de samengevoegde labels
afdrukken of de afzonderlijke labels
bewerken voor persoonlijke
opmerkingen.

't Fonteintje 10/09/2010

Mureille BERTRAND
Kleinheide 104
B 1500 Halle

A |




Samenvoegen 119

Ben je niet tevreden met de opmaak (je wil bijv. het adres centreren), ga dan een stap terug naar
"Labels schikken", selecteer de gewenste code en klik in het Start-lint op de gewenste opmaakcodes.

Times NewRoman - |12 - || A" a7||%|||[3= - 1= - - || =41 T
b = = = =||t=.| Ay . i
Bfﬂvabq;){zxzﬁava_jv&, EEEEH.:'l&* ------- -
Lettertype 5 | Alinea e |

Door de opmaak van de code aan te passen wordt automatisch ook de opmaak van de tekst aange-
past die door de code vertegenwoordigd wordt.
Als we nu terugkeren naar "Labelvoorbeeld", zien we het resultaat van deze bewerking.

René SEGERS Roland VAN HOUTTE
Lichtaartse weg 195 Windtolenstraat 28
E 2410 Herentald B 3070 Kartenberg
Stap 5 van b Klik op "Samenvoeging voltooien" voor de laatste stap.

% Volgende: Samenvoeging voltooien

4a Yorige: Labels schikken

11.1.11 Samenvoeging voltooien

Samenvoeging voltooien Samenvoeging voltooien geeft nog twee mogelijkheden: "Af-
De verzendiijstlabels voor Afdruk drukken" of "Afzonderlijke labels bewerken".
samenvaegen kunnen nu worden Hier kan je best voor de tweede optie kiezen.
gemaakk.

Samenvoegen naar nieuw document .%

Klik. op Afzonderlijke labels bewerken
off een niels document mek de Records samervoegen
samengevoegde labels ke openen en
ke bewerken, Om alle labels te

wijzigen, keert U kerug naar hek © Huidige record
beqgindocurnent, (O van: bok:
Samenyoegen [ Ok ] [ Annuleren ]

L;;B afdrukken, ..

_ Alle labels worden gevuld met de geselecteerde adressen en in
&7 Afzonderlijke labels bewerken. ..

een nieuw document geplaatst. Op die manier kun je ze alle-
maal nog eens nakijken en eventueel individueel aanpassen.
(bijv.: te lange namen die afgekapt worden, enz...)

Je hebt nog steeds beide documenten ter beschikking. Als je deze documenten apart opslaat kunnen
ze achteraf nog eens gebruikt worden om dezelfde etiketten af te drukken of om kleine wijzigingen
aan te brengen.

Bij de keuze voor "Afdrukken" heb je minder controlemogelijkheden.

A \ 10/09/2010 't Fonteintje
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11.2 Brieven en adressen samenvoegen

Zoals bij etiketten, open de wizard "Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen" via het lint "Verzend-
lijsten" en dan "Afdruk samenvoegen starten".

Documenttype selecteren

Kies ditmaal voor "Brieven".
Met wat voor bype document werkk

us
@ Brieven
(") E-mailberichten
() Enveloppen
() Etiketten
() Adreslijst

Brieven

Werzend brieven naar een groep
mensen, U kunt de brief die ieder
persoon krijgt een persoonlijk tinkje
gevern,

Klik. op Yolgende om door ke gaan.

Klik dan Op "Volgende: Begindocument" (Onderaan in het kader).
Stap 1 vanb

% ‘olgende: Begindocument

11.2.1 Documentkeuze

Begindocument selecteren Onder "Begindocument selecteren" vertel je Word welk document
et Gull gy A5 Al ey gebruikt moet worden voor je brief. Als je al een (model)brief hebt
g:ﬁt_h”'d'ge d:c”me'_"tbgl'ewu'ke” getypt, kies je hier voor "Bestaand document gebruiken" en vertel je
egJinnen met een 51abloon . .
? : , de computer waar hij dat document kan vinden. Word heeft ook hele
{7 Bestaand document: gebruiken | o . . .. "
knappe voorbeeldbrieven. Wil je die gebruiken, dan kies je voor "Be-
Het huidige document gebruiken ginnen met een sjabloon“
izl ) e Goathmens G (e Als je meteen van start wil met het document dat je al open had staan,

wordt weergegeven en gebruik de

wizard Afdruk samenvoegen om kies je natuurlijk voor "Het huidige document gebruiken".
gegevens wan de geadresseerden
toe te woegen.

11.2.1.1 Beginnen met een sjabloon

Begindocument selecteren
Hoe wilt u uw brieven opmaken?
{7 Het: huidige document gebruiken
(%) Beginnen mek sen sjabloon
() Bestaand document gebruiken

Beginnen met een sjabloon

Begin met een kant-en-klare
samenvoegsiabloon die helemaal

aan uw wensen kan worden Klik op "Sjabloon selecteren".
aangepask, . .

_ Kies een van de vele meegeleverde sjablonen of zoek er een op het
Iﬂ_l:J Sjabloon selecteren, .. Internet

't Fonteintje 10/09/2010
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Sjablocn selecteren

| Algemesn | Andere documenten | Erieven |C'-.-"s | Faxberichten I Rappnrten|
(el
E woorbeeld

Brief - Brief - Criel
Carsprong

Ei= ==l Brief - Urban  Brief - Urban Brief
Samen samen YErmogen

Letter -
Mediaan

[ilig
(T Document (@ Sjabloon

Sjablonen op Office Online [ annuleren

Neem als voorbeeld de "Brief Oriel Samen".

[Kies de datum]

«Adresbloks

«Begroetingsregel»

In de galerizén op het tabblad Invoegen bevinden zich items die zodanig zijn ontworpen dat deze
bij het algemene uiterlijk van uw decument passen. U kunt deze galerie&n gebruiken em tabellen,
kopteksten, voetteksten, lijsten, voorbladen en andere bouwstenen voor documenten in te
\megen.fls u afbeeldingen, grafieken of diagrammen maakt, worden deze aangepast aan het

huidige uiterlijk van uw document.

—
(7]
m
m
e
=
m
-
o
m
o
=

=
=
wn
]
o
=
m
o}
=
o
=
B
m
2
=
™~
m
=
o

M[(1Madad 3d 49391

Je krijgt dan een nieuw document met aan te passen velden, die je maar hoeft in te vullen of door
samenvoeging te laten uitvoeren. (Adresblok, Begroetingsregel, ...)

11.2.1.2 Beginnen met een bestaand document

Hiermee kun je een zelfgemaakt en opgeslagen document terug ophalen om samen te voegen met
gegevens uit een databank.

Stap Z2van b

% “Yolgende: Adressen selecteren

& Yorige: Documenttype selecteren
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Jan SMITS - JANSEN
Zonnelaan 7
B-3590 Diepenbeek

tel.r 011/65.45.29
e-mail’ jan smit@pandora.be

René SEGERS
Lichtaartse weg 195
B 2410 Herentals

Betreft; Cursugsen Word Diepenbeek, 11 november 2003.

Geachte mevrouw/mijuheer)

L
il

Hier kun je de brieftekst schrijven en/of aanpassen.

11.2.2 Invoegen van datavariabelen (=velden)

Om de verschillende velden uit de database in te geven in een document of sjabloon, is er een vak
"Velden beschrijven en invoegen" voorzien op het lint "Verzendlijsten". Plaats de cursor op een in-
voegveld of op een plaats waar je een variabele wilt plaatsen en klik dan op het gewenste veld.

Verzendlijsten

= j = j _j E =P Regels ~
== = = EE L?

4 Velden vergelijken
Samenvoegvelden Adresblok BEegroetingsregel |Samenmeg\rerden _ 5
markeren invoegen ~ [, #] Etiketten bijwerken

b
Voornaam |

Velden beschrijver

Achternaam

I Tussenvoegsel A T
Geslacht
Geboortedatum = |

Straat
Postcode
Plaats
Telefoon
Muobiel
Email
F12
Soort_lid
Trainer
Coach
Bestuur

Commissie
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11.2.3 Begroetingsregel

De begroetingsregel kan vooral gebruikt worden om bij brieven een aangepaste aanspreking samen
te stellen.

cecrgresenoess SN Pt

kokatie van de begroetingsreqgel;

Geachte |E| Johan Rademaker I, IEI ’ |E|

Begroetingsregel voor ongeldige geadresseerden:

Geachte mevrowymijnhesr, |E|
Woorbeeld

[ [

Geachte Dirk DE BAST,

[,

by

Problemen oplossen

Als items in uw begroetingsreqel ontbreken of niet in de juiste valgorde staan,
kunt u mek Velden wergelijken de juiste adresonderdelen it uw verzendlijst
aangeven.

[ Yelden vergelijken. .. ]

CK, ] [ Annuleren ]

Deze regel kan ook nog aangepast worden afhankelijk van de inhoud van een dataveld.

Als er bijvoorbeeld een veld opgenomen is in de database welk het geslacht aangeeft van de per-
soon, dan kan in functie van het geslacht de aanspreektitel aangepast worden door "Geachte heer, "
of "Geachte mevrouw" te gebruiken.

Hiervoor dient de knop "Regels" :

Word-veld invoegen: ALS @lﬁ

ALS

Veldnaam: Vergelijking: Vergelijken met:

Geslacht IEI Gelijk aan IEI M

Deze tekst invoegen:

Geachte heer, -

Anders deze tekst invoegen:

Geachte mevrouw, -

(0] 4 ] [ Annuleren
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Hoofdstuk 12

12 Macro's opnemen en bewerken

Het maken van macro's wordt sterk vereenvoudigd door de ingebouwde macrorecorder.

Deze recorder neemt alle toetsaanslagen op en bewaart ze onder een bepaalde naam en verbindt ze
met een toetsencombinatie of een icoon op de werkbalk. Later kan deze reeks toetsaanslagen dan op
ieder gewenst ogenblik terug uitgevoerd worden in dezelfde volgorde als waarin ze zijn opgenomen.
Om de optie voor het maken van macro's te activeren moet je via de Officeknop, klikken op "Opties
voor Word" en dan onder "Populair" het vinkje aanzetten voor "Tabblad Ontwikkelaars op het lint
weergeven".

-
e ——
-~ Populair . — - : .
[ - l % De meest gebruikte opties in Waord wijzigen
Weeargave
Cantrale De belangrijhste opties voor het werken met Word
Cpslaan Miniwerkballk weergeven bij selectiel
Livevoarbeelden inschakelen G
Geavanceerd
Tabblad gtwikkelaars ap het lint weeargeven (i
Aannacsen [ Eemailbifen in volledig scherm weergeven G

Tabbad Ontwikkelaars op het lint weergeven

hema: Blaurw |Z|

Op het tabblad Ontwilkkelaars staan
afgezien van ontwerpfuncties voor macra’s  [scherminfar | Beschrijvingen van functies in scherminfo weergeven IZ|

en sjablonen ook XML-fundies,

- = i ; i
Infarmatiebrannen Persoonlijke instellingen voor uw exemplaar van Microsoft Office opgeven

Gebruikersnaam:  Albert

Initialen: AL
Kies detalen die u met Microsoft Office wilt gebruiken: Taalinstellingen...
- Start Invoegen Fagina-inceling Verwijzingen Verzendlijsten Contraleren Bealad Ontwikkelaars Invoegtospassingen
. -2l Macro apnemen - antwerpmadus Schema
B SR Bl =1 5| &
— @ Opname anderbraken S Eigenschappen ) Transfarmatie
Visual Macrao's 9 - - Structuur Document | Documentsjablaan
Basic &Macroljeveiliging = g ﬁ E% %-Rr-:-ep-eren fg'.; Uithreidingspakketten || payeailigen
Programmacade Besturingselementan XML Beveiligen Sjiablonen

Start de recorder door te klikken in het Ontwikkelaars-lint in het vakje "Programmacode" op "Macro
opnemen".

Macro opnemen |M|
Hier geef je de te maken macro een naam
Macronaan: .. ee .
Lot (bijv.: Harten) en wijs je hem toe aan een
arten

extra knop op een werkbalk of aan een spe-

Macro toewijzen aan . . )
ciale toetscombinatie .

Toetsenbord
Macra opslaan in:

Kies eventueel waar de macro opgeslagen
Alle documenten (Mormal. dotm]) E

mag worden (Normal.dotm of in het docu-

Beschrijving: )
ment of sjabloon zelf).

Harten als swmbool voor Harten bij speelkaarten,
Opgenomen op 01-11-2007 door Albert,

oK ] [ Annuleren ]

A
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12.1 Macro's toevoegen aan Knop (werkbalk)

Om een opdracht toe te voegen aan een werkbalk selecteer je het balkje van de net gestarte macro,
in de kolom onder "Opdrachten", en klik op de knop [Toevoegen] om een knop bij te maken op de
werkbalk voor snelle toegang (bovenaan links naast de Officeknop). Daar wordt dan een knop bijge-
maakt.

Papulair

L,
De werkbalk Snelle toegang en de sneltoetsen aanpassen

Weergave
Eies apdrachten uit:(i Werkbalk Snelle toegang aanpassen: i)

Contral
ontrate Macra's Voor alle documenten [standaard] n

Opslaan

Geavanceerd =Scheidingsteken=
g,ga, Marmal Kaartsymbaolen.Harten

&l opsiaan
~ Aanpassen - ¥} ongedaan maken
L)

Openen

Invoegtoepassingen Verwijderan

Wertrouwenscentrum &@&

Opnieuw
Tabel tekenen

Harmal.Kaartsymbalan.H...

Infarmatiebronnen

Beginwaarden ] [ Wijzigen.. ]

|:| Dewerkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven

Sneltoetsen:

OK ] ’ Annuleren

ﬁga, Farmal.Kaartsymbalen.Harten

( Wijzigingsknop @lir /'

Symbioal; E]
#0004 VO HHBI - /’
DEEdEN A0 D«

tPP OB TR AEQT
TRpDLA L SO0HLI
HELZFOFai]0OMO
O0000000 = m kN

D HLME LB %%
AAX vROMNT Haa i
Pi@mSoiInOrdvwan -

[ Beginwaarden ] &ijzigen... ]

Weergavenaam: | Maormal.Kaartsymbolen,Harten I

m

[ K ] [ Annuleren ]

Vs ——— ——

Als je deze nieuwe knop selecteert dan kun je de plaats op de balk kiezen door de pijltjes rechts te
gebruiken. Een klik op de pijl naar boven schuift de knop één plaats naar links en de pijl naar onder
schuift de knop één plaats naar rechts op de balk.

Als je onderaan op "Wijzigen" klikt, krijg je de keuze uit een aantal figuurtjes die je op de nieuwe
knop kunt plaatsen. Als de knop klaar is, klik je op [OK] en dan start de macro-opnemer. De cursor
krijgt dan de vorm van een cassette. (zie: "Macro opnemen", 12.3)
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12.2 Macro's toevoegen aan sneltoets (Toetsenbord)

Als je de macro aan een sneltoets wilt koppelen, klik dan VOOR het opnemen van de macro begint,

i
op de knop of NA het opnemen op de "Officeknop" - "Opties voor Word" - "Aanpas-

sen" en dan klik je op: "Sneltoetsen: [Aanpassen]".

Fopulair

[
De werkbalk Snelle toegang en de sneltoetsen aanpassen
Weeargave
Eies apdrachten uit: (i) Werkbalk Snelle toegang aanpassen: (i)

| Fopulaire opdrachten IZ| | Waor alle documenten (stancaard) El

Controle

Opslaan

Geavanceard <5cheidingsteken= & Migtw

Accepteren en naar volge.., B
hmpassen '4

Afbeelding invoegen uit ..
Invoegtoepassingen

Openen
Opslaan

Afdrukvoorbeeld Verwijderen Ongedaan maken
Alinea Opnieuw
Alles weergeven L':ﬁ Tabel tekenen

. E-mail
Infarmatiebrannen Wiizige
B Lunadinl inuasnsn i Beginwaarden el E

|:| Dewerkbalk Snalletoegang ander het lint weergeven

Sneltostsen: -

Vertrouwenscentrum

N
L=
res
=
T
E}

QK ] [Annuleren ]

F

Toetsenbord aanpassen m

Een opdracht opgeven

Categorieén: Macro's:
Tabblad Overzicht - -
Alle opdrachten Klaveren
Ruiten
[ | | schoppen
Lettertypen
AutoTekst D
Opmaskprofielen
Algemene symbolen e il

Toetsenbordreeks opgeven

Gebruikte toetsen: Druk op nieuwe sneltoets:
Alt+H - | |Ait+H

Momenteel toegewezen aan:  Mormal Kaartsymbaolen.Harten

Wijzigingen opslaan in: | Mormal dotm El

Beschrijving

[ Toewijzen I:E[ Verwijderen ] [Eeginwaarden... l

Plaats de cursor in het vakje "Druk op nieuwe sneltoets", en druk de gewenste combinatie. In ons
voorbeeld is dat [Alt]+[H] voor de macro "Harten".

Als je dan op [Toewijzen] klikt, wordt de toetscombinatie geregistreerd en getoond in het vakje on-
der "Gebruikte toetsen".
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12.3 Een macro opnemen

Eenmaal de macrorecorder gestart is, krijgt de cursor de vorm van een cassette en wordt er een
werkbalkje getoond met een stoptoets (vierkant), een pauzetoets (| |) en een opnametoets (rood

bolletje).
:q A Opname stoppen

=l =d @ Spname onderbreken
Visual Macra's -
Basic _!'\.Ihﬂacrnl:uevallglng

Frogrammacode

Vanaf nu, totdat je op de stopknop drukt, worden alle toetsaanslagen geregistreerd en dus ook alle
bewerkingen die daarmee samenhangen.

Om ons voorbeeld van hierboven, een rood hartensymbool, te koppelen aan de toetscombinatie
[Alt]+[H] moeten we, met de macrorecorder in actie, de volgende toetsen in de juiste volgorde aan-
slaan:

Op het Invoegen-lint in het vak "Symbolen" - "Symbool".

17 @&~ JUvergsliking © Hiermee komt een klein symbolenmenu.

,% |£] Symboal =
% 1

¥ i 3= £

i+

¥ @ ® ™|

Door op "Meer symbolen" te klikken krijg je een groter scherm met
+ # = = = alle symbolen. Met het keuzevak achter "Lettertype" kun je de ver-
schillende verzamelingen van symbolen selecteren waaruit je het

S hartensymbool kunt kiezen om daarna te klikken op [Invoegen].

2 Meer symbalen..,

s T e
 symbolen | spegile tekens |
Lettertype: [Wingdings

BB
[ =]l
&3
e 97 |

gebruikke svmbaolen:

¥ e |32 | © |+|2|=|=]+]x

Wingdings: 32 Tekencade: |32 wan: | Symbool {decimaal) IZI

[Eutn:nl:n:nrrectie... ] [Sgeltn:nets... ] Sneltoets:

[ Invoegen J [ Annuleren ]
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Nu wordt het hartensymbool wel getoond maar het is nog altijd zwart. De cursor staat vlak achter
het hartensymbool. Om ALLEEN het symbool rood te kleuren moeten we het hartje selecteren en
rood maken en dan de kleur weer terug op zwart plaatsen anders blijft alles rood na het plaatsen van
een hartenteken!
u Om slechts één teken te selecteren druk je, met de [Shift] ingedrukt, op het pijltje naar links.
Het geselecteerde teken wordt invers getoond (wit op zwart).
Dan kies je voor tekstkleur rood. Nog altijd geselecteerd is het symbool nu blauw op zwart
gekleurd.
¥ | Nu moeten we nog terug één stap naar rechts zetten (met het pijltje naar rechts) om de cur-
sor terug achter het hartje te krijgen. Zet de tekstkleur terug op zwart en geef nog een extra spatie.
Hier is het symbool klaar en kan de macrorecorder gestopt worden.
Vanaf nu volstaat het om [Alt]+[H] te drukken om een rood hartensymbool in te voegen op de plaats
waar de cursor staat.
[Alt]+[H] =%

12.4 Een macro aanpassen

Een opgenomen macro kan bekeken en eventueel aangepast worden.

Als er een sneltoets moet toegepast of gewijzigd worden klik je op de Officeknop en daarna op Op-
ties voor Word, onder in de rand van het venstertje.

Klik op "Aanpassen".

12.5 Een macro bijplaatsen op de "Werkbalk Snelle toegang”

Populair
! ﬂg De werkbalk Snelle toegang en de sneltostsen aanpassen
Weergave sl
Kies apdrachten uit: (i Werkbalk Snelle toegang aanpassen:
Controle . .
Vaor alle documenten {standaari IZI
Opslaan
Geavanceard < scheidingsteken= 1 Mieuw
,533, Mormal Kaartsymbalen.Harten ﬁ Openen
Aanpassen . r Normal.Kaartsymbolen.KIavere_rJ____- [ Opslaan
Invoegtoepassingen ,535. ‘larmal Kaartsymbalen Ruiten ] Ongedaan maken 3
,535. Marmal Kaartsymbalen. Schap.., B Opnisuw
WVertrouwenscentrum Iﬁ Tabel tekenan
Informatiebronnen

|:| Dewerkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven

Sneltoetsen:

[ QK J ’ Annuleren

Kies een opdracht (hier voor "Macro's)

Selecteer de gewenste macro

Klik op [Toevoegen]

Herhaal 2 en 3 tot alle gewenste macro's op de "Werkbalk Snelle toegang" staan
Klik op [OK]

e WN e
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12.6 Sneltoetsen toekennen of veranderen

Klik achter "Sneltoetsen" op "Aanpassen"

Toetsenbord aanpassen @lﬂ

Een opdracht opgeven

Categorieén: Macra's;

Tabblad Crverzicht
Alle opdrachten

Lettertypen !g

AukaTekst
Oprnaakprafielen
Algemene symbolen

[

Toetsenbordreeks opgeven
Gebruikke tostsen: Druk op nieuwe sneltosts:
alk+H -

‘Wijzigingen opslaan in: | Mormal dotm E|

Beschrijving

Macro opgenomen op 15-9-2003 door Albert

Toewijzen Verwijderen

Kies een opdrachtcategorie (hier "Macro's)

Kies een macro. Je ziet de "Gebruikte toetsen"

Geef de nieuwe sneltoetsen in het vakje onder "Druk op nieuwe sneltoets:"
Klik op toewijzen

Herhaal 2-4 tot je alle gewenste macro's hebt aangepast.

Klik dan op [Sluiten]

ok wnNRE

12.7 De broncode van een macro aanpassen

Klik op het Ontwikkelaarslint in het vak "Programmacode" op "Macro's". In het dialoogvenster selec-
teer je dan de gewenste macro en kiest voor [Bewerken].

# Microsoft Visual Basic - Nermal

Egesland Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Foutopsporing Uitvoeren Extra  Invoegtoepassingen  Venster Help
EE-E L A9 oy on @ %A | @ Rgll Kol 12

T
Project - N | x
je o _I % Marmal - Kaartsymbaolen (Code) El
=3 7} I("" j IHarten j
= @ Normal —]

48} Kaartsymbalen ?Uh Hartenl()

- ThisDocument

=k @ Project {Document2)
B ThisDorument

- Verwijzing naar Mormal

-8 Project (Word_2003)

! Harten Macro
' Macro opgenomen op 2-2-2006 door Albert
'

Grootte = Selection.Font.Size

= Project {Word_2007) Kleur = Zelection.Font.Color

T HewMacros Naam = Selection.Font.Name

g ThisDacument Zelection. InsertSynbol Font:="Times New Roman", CharacterNumber:=9825, _

Unicode:=True

Selection.Moveleft Tnic:=wdCharacter, Count:=1, Extend:=wdExtend
Selection.Font.Color = wdColorRed

Selection.MoveRight Unit:=wdCharacter, Count:=1

Yerwijzing naar Mormal
M @ TemplateProject {(ScanSoftPDF)

Selection.Font.Name = Naam
Felection.Font.Color Grootte
Selection.Font.Color Eleur

End Sub

Einenschaopen - Kaartsvmbalen x|
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Hierop wordt de Visual Basic editor geopend en de broncode van de macro (wat in feite een pro-
gramma is) getoond. Deze code kan aangepast worden om meer functionaliteit aan de macro toe te
voegen. Visual Basic valt echter buiten het bestek van deze cursus.

12.8 Formulieren

De functie "Formulieren" van vorige versies van Word zijn in 2007 vervangen door "Besturingsele-
menten". Brieven of andere documenten waar steeds dezelfde gegevens in terugkomen, hoeven
hierdoor niet steeds weer volledig opnieuw ingetypt te worden. De layout kan beveiligd worden zo-
dat hij niet kan veranderd worden. Alleen de invulvelden zijn toegankelijk voor de gebruiker.
Enkele van de oude functies zijn nog beschikbaar in 2007.

Ze zijn te vinden als klein onderdeel in het Ontwikkelaars-lint in het vak "Besturingselementen".

Aaﬁa@ _E %Ont\f\ren:um-:n.'ll.ls
27 Eigenschappen

=L 'ﬁq ﬁ[@ @ Grasperen
Oude formulieren |/§' hselementen
abl 7 EHEE ) @
ActiveX-besturingsele menten
FEAG &S
BaEi PR

De besturingselementen werken samen met het Visual Basic for Applications dat ingebouwd is in alle

Officeonderdelen.
Het is in feite een soort programmeren wat hier bij te pas komt.
We beperken ons tot enkele praktische voorbeelden. Voor het overige kan ik de helpbestanden sterk

aanbevelen.

12.8.1 Meerkeuzelijst

Als je bijvoorbeeld een standaardformulier opgemaakt hebt dat kan dienen als een offerte, prijsaan-
vraag of bestelling, dan laat je de keuze maken door een "Meerkeuzelijst" in te voegen.
» Klik op het Lint "Ontwikkelaars" op "Ontwerpmodus" om de besturingselementen te kunnen

instellen.
Aaﬁagl _ﬁ Mﬂntwelpmuﬁ‘r.
iﬁf"Eigenschap

EE = & 18] Groeperen

Besturingselementen

» Open dan een "Keuzelijst met invoervak".

Aa Aa IEI gc}ntwerpmodus

Q?Eigenschappen

EE A E I8 Groeperen

Besturing¥lementen
A

Keuzelijst met invoervak

Een besturingselement voor keuzelijsten
met invoervak invoegen,

>
Je krijgt dan dit veldje:
q '

Kies een item.
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> Klik rechts in dit vakje en daarna op "Eigenschappen"

& | Knippen
53 | Kopigren
[ Plakken
@ Eigenschappen
/ Eesturingselement voor inhoud verwijderen
Invoegen 3
Cellen verwijderen...
ﬁ Cellen splitsen...
@ Randen en arcering...
llft Tekstrichting...
Celuitlijning 3
AutoAanpassen 4
@ Tabeleigenschappen...
:E Opsommingstekens 3
i= Mummering 3
% Hyperlink...
ﬂ Opzoeken..,
Synoniemen 4
|_[— Vertalen 4
Kies gefrmemmmm

be

Calibri Hoi - |11 = A" A" A~
BI=®-A-4g

Eigenschappen van inhoudsbesturingselement |Ml

Algemeen

Titel: |Soort document |

Label: | |
[] andere stijl gebruiken voor de opmaak van inhoud

Stijl: | Standaardalineaettertype El
| 4 Nieuwe stifl...

Vergrendelen

[ Inhoudsbesturingselement kan niet worden verwijderd
[ Inhoud kan niet worden bewerkt

Eigenschappen voor vervolgkeuzelijst

Weergavenaam Waarde Toevoegen...
v S
Bestelling Bestelling Hzgen. .
Prijsaanvraag Prijsaanvraag
Omhaog
Omlaag
[ OK. ] [ Annuleren ]

't Fonteintje

Keuze wijzigen m

Weergavenaam: |:3rijsaanvraag |

Waarde: |prijsaanvraag |

Coc ) [miemn ]
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12.8.2 Datumkeuze

Als in een of ander document een datum moet ingegeven worden is de "Datumkiezer" een interes-
sant besturingselement.
Klik op de "Datumkiezer" in het lint "Ontwikkelaars" - "Besturingselementen"

Aa A El EE Mﬂntwerpmndus
 Eigenschappen

‘El|ﬁ|§ @T EGr-:neperen

Besturingselementen

Datumkiezer

Een besturingselement voor datums
invoegen.

Je krijgt dan dit scherm om een datum in te voeren en dit om een datum aan te passen.

|i[K|ik hier alsu een datum wilt invoeren. | v,d

|2[11,/03/2000
4 maart 2009 PLL £111/03/2009 N
. 4 maart 2009
ma di wo do wr @ o i
ma di wo do wr za zo
23 24 25 2% 27 28 1 23 724 25 25 77 738 1
Pl 2T Fata ] Fids) ) sl
3 3 45 8 3 4 5 7
810 11 12 13 14 15 g W0iif 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 2% 27 28 29 23 24 35 26 37 B M
30 31 1 2 3 4 5§ 3031 1 2 3 4 5

12.8.3 Veld...

[|;| Snelunderdelen*] r‘?[' | Ep) E
Yoy =
i »
Datum &J Documenteigenschap

entijd =1 Veld.. |
Q Bouwstenenbeheer...

ol E;‘ Meer op Office Online...

# 1

b el

L |
il

Via "Snelonderdelen" zijn verschillende velden bereikbaar met nuttige gegevens over het bestaande
document, de auteur, enz...
Hier beneden enkele voorbeelden met de datum waarop het document voor het laatst geprint is, het
paginanummer en het totaal aantal pagina's van het document.

Pag.: 10 van 145

Veld

Veld kezen
Categorieen:

B . (Aleca ""n) E]

dnamen:

NumWords
Page
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Veld (B
Veld kiezen Veldeigenschappen Veldopties
Categorieén: Datumnotaties: HijrifLunar-kalender gebruiken
(Alle categorieén) Izl
Veldnamen: 02 d E a— De Saka Era-kalender gebruiken
Page 02/03/09
PageRef 2009-03-02
Print 2-mrt-09
02.03.2009

Private 2 mrt. 09
%"E 02.03.09
Ref maart 09

= mrt-09
RevNum 02/03/2009 22:16
SaveDate 02/03/2009 22:16:16
Section 10018
SectionPages 10:16: 16
Seq 218
Set

221158:18
SkipIf
StyleRef
Subject 5
L Opmaak tijdens bijwerken handhaven
Beschrijving:

De datum waarop het document voor het laatst is afgedrukt

Veldoodes I 0K I ’ Annuleren
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Hoofdstuk 13

13 Allerlei

13.1 Standaard (Normal.dotm)

De eerste maal dat Word wordt opgestart, wordt er automatisch een standaard sjabloon "Nor-
mal.dotm" opgemaakt en opgeslagen in de map:

Windows XP  =>"c:\Documents and Settings\xxxxxx\Application Data\Microsoft\Sjablonen\"
Vista => "C:\Users\xxxxx\AppData\Roaming\Microsoft\Sjablonen\

De "xxxxxx" in het adres hierboven, staan voor de naam van de aangemelde gebruiker.

Later wordt Word normaal gestart met dit sjabloon. In dit Normal.dotm document worden o.a. de
opmaak, taal, macro's en de auto-tekst-fragmenten opgeslagen.

Wil je om een of andere reden met een propere lei beginnen, volstaat het om het sjabloon "Nor-
mal.dotm" te wissen of een andere naam te geven en er wordt automatisch een nieuw aangemaakt
met de "fabrieksinstellingen".

Let op! Je bent dan wel alle instellingen, macro's, autoteksten, enz... kwijt.

Maak dus een backup van je Normal.dotm als je belangrijke veranderingen hebt uitgevoerd!! (ma-
cro's, autoteksten, ...)

Via de optie "Bestandslocatie" in het menu Opties voor Word onder "Geavanceerd" - "Algemeen",
kun je ook verwijzen naar standaardlocaties van een sjablonenmap of documentenmap die door
meerdere gebruikers kan gebruikt worden.

Van het ogenblik dat je in een sjablonenmap een sub-map aanmaakt, wordt deze map getoond via
een tabblad als je een nieuw document wilt openen op basis van een bestaand sjabloon.

13.2 Word starten met opties

Soms is het heel handig om een document dat we veel nodig hebben te koppelen met een snelkop-
peling op het bureaublad.

Maak hiervoor een snelkoppeling van WinWord.exe vanuit de installatiemap
("C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Office12\WINWORD.EXE")

naar het bureaublad en koppel fs
hieraan een sjabloon.

=,

Eigenschappen voor MYA-factuur

Algemeen | Snelkoppeling | Compatibiliteit

ﬂlf_ﬁ Mwid-factur

LET OP! Doeltype: Toepaszsing
Om aan te geven dat het om een Doelmap: OFFICE1 ."I
sjabloon (template) gaat, moet de e
parameter /t ingegeven worden. Doel. WORD.E=E" A"E:\SjablonensMyid,_factuur. dot
Een spatie voor de slash en GEEN
spatie tussen de /t en de aanha- Begnnenin: | "C:\Pragram Files\Microsoft Dffiee\OFFICET1"
lingstekens.
Sheltoets: een

Het te gebruiken document of
sjabloon moet aangegeven worden door het volledige pad met de bestandsnaam tussen aanha-
lingstekens in te brengen!
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13.3 Selectie van belangrijkste sneltoetsen in Microsoft Word

13.3.1 Gesorteerd volgens opdracht

Opdrachtnaam Toetsencombinatie
Afdrukken Ctrl+ P

Afdrukken Ctrl + Shift + F12
Afdrukvoorbeeld Alt + Ctrl + 1
Afdrukvoorbeeld Ctrl + F2

Alinea Omhoog

Ctrl + PIUIL-OMHOOG

Alinea Omhoog Selecteren

Ctrl + Shift + PIJL-OMHOOG

Alinea Omlaag

Ctrl + PIUL-OMLAAG

Alinea Omlaag Selecteren

Ctrl + Shift + PIIL-OMLAAG

Alles Selecteren Ctrl + A

Alles Weergeven Ctrl + Shift + 8
Annuleren ESC

Begin van Document Ctrl + HOME

Begin van Kolom Alt + PAGE UP

Begin van Kolom Alt + Shift + PAGE UP
Begin van Regel HOME

Begin van Regel Selecteren Shift + HOME

Begin van Rij Alt + HOME

Begin van Rij Alt + Shift + HOME

Begin van Venster

Alt + Ctrl + PAGE UP

Begin van Venster Selecteren

Alt + Ctrl + Shift + PAGE UP

Bladeren Volgende

Ctrl + PAGE DOWN

Bladeren Vorige

Ctrl + PAGE UP

Centreren Alinea Ctrl + E
Cursief Ctrl+1
Cursief Ctrl + Shift + |
Datum Veld Alt + Shift + D
Document Maximaliseren Ctrl + F10
Document Sluiten Ctrl+ F4
Document Sluiten Ctrl+ W

Dubbel Onderstrepen

Ctrl + Shift + D

Einde van Doc Selecteren

Ctrl + Shift + END

Einde van Document

Ctrl + END

Einde van Kolom

Alt + PAGE DOWN

Einde van Kolom

Alt + Shift + PAGE DOWN

Einde van Regel

END

Einde van Regel Selecteren

Shift + END

Einde van Rij

Alt + END

Einde van Rij

Alt + Shift + END

Einde van Venster

Alt + Ctrl + PAGE DOWN

Einde van Venster Selecteren

Alt + Ctrl + Shift + PAGE DOWN

Ga Naar Ctrl+ G

Ga Naar F5

Hang Inspr Verkleinen Ctrl + Shift + T

Hangend Inspringen Ctrl+T
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Opdrachtnaam Toetsencombinatie
Herhalen Zoeken Alt + Ctrl +Y
Herhalen Zoeken Shift + F4

Hoofd Kleine Letters Shift + F3
Hoofdletters Ctrl + Shift + A
Inspringen Ctrl+ M

Inspringen Opheffen Ctrl + Shift + M
Klein Kapitaal Ctrl + Shift + K
Knippen Ctrl + X

Knippen Shift + DEL

Knop Help Shift + F1

Kopiéren Ctrl+C

Kopiéren Ctrl + INSERT
Kopiéren Ctrl + Shift + C

Letter Eén Punt Vergr

Alt + Ctrl + PIJL-OMHOOG

Letter Eén Punt Verkleinen

Alt + Ctrl + PIUL-OMLAAG

Lettertype Ctrl+D
Lettertype Ctrl + Shift + F
Links Alinea Ctrl+ L

Nieuw Ctrl +N
Onderstrepen Ctrl + Shift + U
Onderstrepen Ctrl+ U
Ongedaan Maken Alt + BACKSPACE
Ongedaan Maken Ctrl+2Z

Openen Alt + Ctrl + F2
Openen Ctrl + F12
Openen Ctrl+ 0O
Opnieuw Alt + Shift + BACKSPACE
Opslaan Alt + Shift + F2
Opslaan Ctrl+S

Opslaan Shift + F12
Opslaan Als Alt+S

Opslaan Als F12
Overschrijven INSERT

Pagina Einde Ctrl + RETURN
Pagina Omhoog PAGE UP
Pagina Omhoog Selecteren Shift + PAGE UP
Pagina Omlaag PAGE DOWN

Pagina Omlaag Selecteren

Shift + PAGE DOWN

Plakken

Ctrl + Shift + V

Plakken Ctrl+V

Plakken Shift + INSERT

Regel Omhoog PIJL-OMHOOG

Regel Omhoog Selecteren Shift + PIJL-OMHOOG

Regel Omlaag PIIL-OMLAAG

Regel Omlaag Selecteren Shift + PIJL-OMLAAG

Selectie Uitbreiden F8

Selectie Verkleinen Shift + F8
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Opdrachtnaam Toetsencombinatie
Standaard Opmaakprofiel Ctrl + Shift + N
Subscript Ctrl + =
Superscript Ctrl + Shift + =
Synoniemen Shift + F7
Taalopties F7

Teken Links PIJL-LINKS

Teken Links Selecteren Shift + PIJL-LINKS
Teken Rechts PIJL-RECHTS

Teken Rechts Selecteren Shift + PIJL-RECHTS
Tekst Kopiéren Shift + F2

Tekst Verplaatsen F2

Vervangen Ctrl+H

Vet Ctrl+B

Vet Ctrl + Shift + B
Volgend Venster Alt + F6

Volgend Venster Ctrl + F6

Volgende Cel TAB

Volgende Spelfout Alt + F7

Vorig Venster

Alt + Shift + F6

Vorig Venster

Ctrl + Shift + F6

Vorig Woord Verwijderen

Ctrl + BACKSPACE

Vorige Cel

Shift + TAB

Woord Links

Ctrl + PIL-LINKS

Woord Links Selecteren

Ctrl + Shift + PIJL-LINKS

Woord Onderstrepen

Ctrl + Shift + W

Woord Rechts

Ctrl + PIUL-RECHTS

Woord Rechts Selecteren

Ctrl + Shift + PIJL-RECHTS

Woord Verwijderen Ctrl + DEL
Zoeken Ctrl+F
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13.3.2 Gesorteerd volgens Toetsencombinatie

Opdrachtnaam Toetsencombinatie
Ongedaan Maken Alt + BACKSPACE
Openen Alt + Ctrl + F2
Afdrukvoorbeeld Alt + Ctrl + 1

Einde van Venster

Alt + Ctrl + PAGE DOWN

Begin van Venster

Alt + Ctrl + PAGE UP

Letter Eén Punt Vergroten

Alt + Ctrl + PIJL-OMHOOG

Letter Eén Punt Verkleinen

Alt + Ctrl + PIUL-OMLAAG

Einde van Venster Selecteren

Alt + Ctrl + Shift + PAGE DOWN

Begin van Venster Selecteren

Alt + Ctrl + Shift + PAGE UP

Herhalen Zoeken Alt + Ctrl +Y
Einde van Rij Alt + END
Volgend Venster Alt + F6

Volgende Spelfout Alt + F7

Begin van Rij Alt + HOME

Einde van Kolom Alt + PAGE DOWN
Begin van Kolom Alt + PAGE UP
Opslaan Als Alt+S

Opnieuw Alt + Shift + BACKSPACE
Datum Veld Alt + Shift+ D
Einde van Rij Alt + Shift + END
Opslaan Alt + Shift + F2

Vorig Venster

Alt + Shift + F6

Begin van Rij

Alt + Shift + HOME

Einde van Kolom

Alt + Shift + PAGE DOWN

Begin van Kolom

Alt + Shift + PAGE UP

Subscript Ctrl + =

Alles Selecteren Ctrl+ A

Vet Ctrl+B
Vorig Woord Verwijderen Ctrl + BACKSPACE
Kopiéren Ctrl+C
Lettertype Ctrl +D
Woord Verwijderen Ctrl + DEL
Centreren Alinea Ctrl+ E
Einde van Document Ctrl + END
Zoeken Ctrl+F
Document Maximaliseren Ctrl + F10
Openen Ctrl + F12
Afdrukvoorbeeld Ctrl + F2
Document Sluiten Ctrl + F4
Volgend Venster Ctrl + F6

Ga Naar Ctrl+ G
Vervangen Ctrl +H
Begin van Document Ctrl + HOME
Cursief Ctrl+1
Kopiéren Ctrl + INSERT
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Opdrachtnaam Toetsencombinatie
Links Alinea Ctrl+ L
Inspringen Ctrl+ M
Nieuw Ctrl + N
Openen Ctrl+ 0O
Afdrukken Ctrl+P

Bladeren Volgende

Ctrl + PAGE DOWN

Bladeren Vorige

Ctrl + PAGE UP

Woord Links

Ctrl + PIJL-LINKS

Alinea Omhoog

Ctrl + PIUIL-OMHOOG

Alinea Omlaag

Ctrl + PIUL-OMLAAG

Woord Rechts

Ctrl + PIUL-RECHTS

Pagina Einde Ctrl + RETURN
Opslaan Ctrl+S
Superscript Ctrl + Shift + =

Alles Weergeven

Ctrl + Shift + 8

Hoofdletters

Ctrl + Shift + A

Vet

Ctrl + Shift + B

Kopiéren

Ctrl + Shift + C

Dubbel Onderstrepen

Ctrl + Shift + D

Einde van Doc Selecteren

Ctrl + Shift + END

Lettertype Ctrl + Shift + F
Afdrukken Ctrl + Shift + F12
Vorig Venster Ctrl + Shift + F6
Cursief Ctrl + Shift + |
Klein Kapitaal Ctrl + Shift + K

Inspringen Opheffen

Ctrl + Shift + M

Standaard Opmaakprofiel

Ctrl + Shift + N

Woord Links Selecteren

Ctrl + Shift + PIJL-LINKS

Alinea Omhoog Selecteren

Ctrl + Shift + PIJL-OMHOOG

Alinea Omlaag Selecteren

Ctrl + Shift + PIIL-OMLAAG

Woord Rechts Selecteren

Ctrl + Shift + PIJL-RECHTS

Hang Inspr Verkleinen

Ctrl + Shift+ T

Onderstrepen Ctrl + Shift + U
Plakken Ctrl + Shift + V
Woord Onderstrepen Ctrl + Shift + W
Hangend Inspringen Ctrl+T
Onderstrepen Ctrl+ U
Plakken Ctrl +V
Document Sluiten Ctrl+ W
Knippen Ctrl + X
Ongedaan Maken Ctrl+2Z

Einde van Regel END
Annuleren ESC

Tekst Verplaatsen F2

Ga Naar F5

Taalopties F7

Selectie Uitbreiden F8
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Opdrachtnaam Toetsencombinatie
Opslaan Als F12

Begin van Regel HOME
Overschrijven INSERT

Pagina Omlaag PAGE DOWN
Pagina Omhoog PAGE UP
Teken Links PIJL-LINKS
Regel Omhoog PIJL-OMHOOG
Regel Omlaag PIIL-OMLAAG
Teken Rechts PIJL-RECHTS
Knippen Shift + DEL
Einde van Regel Selecteren Shift + END
Knop Help Shift + F1
Tekst Kopiéren Shift + F2
Hoofd Kleine Letters Shift + F3
Herhalen Zoeken Shift + F4
Synoniemen Shift + F7
Selectie Verkleinen Shift + F8
Opslaan Shift + F12
Begin van Regel Selecteren Shift + HOME

Plakken

Shift + INSERT

Pagina Omlaag Selecteren

Shift + PAGE DOWN

Pagina Omhoog Selecteren

Shift + PAGE UP

Teken Links Selecteren

Shift + PIJL-LINKS

Regel Omhoog Selecteren

Shift + PIJL-OMHOOG

Regel Omlaag Selecteren

Shift + PIJL-OMLAAG

Teken Rechts Selecteren

Shift + PIJL-RECHTS

Vorige Cel Shift + TAB
Volgende Cel TAB
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