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1. Teksten maken en bewerken

Tekstverwerking is één van de meest gebruikte toepassingen op de computer. Dat
geldt niet alleen voor het bedrijfsleven, maar ook steeds meer voor de
privégebruiker. Een tekstverwerkingspakket is dan ook het belangrijkste en meest
uitgebreide onderdeel van Microsoft Office 2010.

In Microsoft Office 2010 is Word de tekstverwerker. Word is de meest gebruikte
tekstverwerker, zowel in bedrijven als privé. Met Word maakt u probleemloos een
korte brief, maar ook een professioneel werkstuk of verslag.

In dit hoofdstuk leert u een aantal belangrijke basisfuncties van Word. Wanneer u de
oefeningen volgt, leert u naast de normale functies om tekst in te voeren en te
verbeteren ook al enkele mogelijkheden om uw documenten een professionele
indeling te geven.

In dit hoofdstuk leert u:

Microsoft Word 2010 starten;

uw gegevens invoeren in Word;

een nieuw document maken;

tekst invoeren;

de spellingcontrole gebruiken;
teksten selecteren;

de opmaak veranderen;
documenten opslaan en openen;

de grammaticacontrole gebruiken;
de regel- en alinea-afstand instellen;
lijsten maken met opsommingstekens of nummers;
ingesprongen teksten maken;
tabstops instellen en gebruiken;
kolommen verplaatsen.
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1.1 Een tekstdocument maken

U start Word 2010 als volgt:
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Fileilla FTP Client Documenten

KI I k 0 Karakter Interactive
Afbesldingen

Microsoft Keyboard
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Microsoft Office

A"E pngrammals AD Microsoft Access 2010

3 Mierosalt Excel 2010
3 Microsoft InfoPath Designer 2010 |~

1 &3 Microsoft InfoPath Filler 2010
C:Bl K I I k (¢ p H] Microsoft OneNote 2010
H H 97 Microsoft Outlook 2010
I M ICFO S-Dﬁ D-H:I ce P4 Microsoft PowerPoint 2010
P Microsoft Publisher 2010 Apparaten
51 Microsoft SharePoint Warkspace 201

i icroso! I Standa
CB’ KI I k 0 p lE ?! flﬁqu_f‘;o? = Help en ondersteuning
IE Microsoft Word 2010 Vorige weergave
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U ziet het venster van Word:

M 2otbes -
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In de titelbalk staat de naam
van het document:

\/I
Verder ziet u: \/

- de werkbalk Snelle toegang
- het lint \_/

- de tabbladen —

U ziet het lege werkblad. Hier/
typt u uw tekst:

Onder in het venster ziet u
de statusbalk: P e LT o= rm—
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© Let op!

Welke knoppen u op de tabbladen ziet, hangt mede af van de instellingen en grootte
van uw beeldscherm. Bijvoorbeeld op een beeldscherm met hoge resolutie:

\E' =] !7 Documentl - Microsoft Word (Evaluatie) ‘ﬂli_hl
Start | Invoegen | Pagina-indeling  Verwizingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld  Invoegtoepassingen o @
[ Voorblad ~ j Elg -j ) >j i 3 &, Hyperlink 5] Koptekst ~ A 2] Snelenderdelen |2 Handtekeningregel = T Vergelijking =
1 Lege pagina bal ma W 42 W [+ 4 Bladwijzer 5| Voettekst - dll Wordart - [51 Datum en tijd §2 Symbool -
A ctratie \ A i I stv: _
"% Pagina-cinde Tavbel Afbeelding Tllustratie Jnr?ﬁn SmartArt Grafiek Sch&rma{hss\tlmg )y Kruisverwizing | [8) Paginanummer - TEk;t‘ ak Az ¥ Object -
Pagina's Tabellen Tlustraties Koppelingen | Koptekst en voettekst Tekest Symbolen
@‘ = = Documentl - Microsoft Word (Evaluatie) |‘:'|—E||ﬂ_hj
Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Invoegtoepassingen ) @
B j ElE —j 1 —] Smartart o = Koptekst ~ A 2| Snelonderdelen ~ &~ TT Vergelijking =
il 4 =
. u R - ihh Grafiek : S Voettekst - 4‘1 WordArt = jz) £2 Symbool =
Pagina's  Tabel = Afbeelding llustratie Vormen ..., Koppelingen i Tekstvak , -
o . . (as+ Schermafbeelding - - #] Paginanummer - . = bad -
Tabellen Illustraties Koptekst en voettekst Tekst Symbolen

m— 1

Ziet u niet direct de gehele knop met pictogram en tekst? Ga dan op zoek naar het
pictogram en klik daarop.

De belangrijkste knoppen leert u gebruiken in dit en de volgende hoofdstukken.

Q Tip

De werkbalk Snelle toegang en het lint aanpassen

U werkt in dit boek met de standaardinstellingen voor de werkbalken en het lint. Als
u regelmatig andere functies gebruikt, kunt u deze in de werkbalk Snelle toegang of
het lint opnemen. U kunt die functies dan sneller uitvoeren. In Bijlage C Het lint en
de werkbalk Snelle toegang aanpassen leest hoe u dat doet.

U maakt nu een korte tekst. Deze begint met een kopregel. Daarvoor gebruikt u een
stijl. Hierin zijn het lettertype, de grootte en de opmaak vooraf ingesteld:

Documa pnitl = Microsoft Wioed (Evaluatie)

Typ: Zoner progranma |ger" "

Kr oonRei zen ———— B s P TYYY Fp——

® % T pbcepd | AaBbcepd AaBbCi AaBbCc

% Geen afst.

Zomerprogramma Kroo: nRe)!ei
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CB Plaats de aanwijzer op
AaBbCc
Kop1l

U ziet de tekst in de
gekozen opmaak:

wi d92-0|+ Document] - Microsoft Word (Evaluatie)

Zomerprogramma KroonReizen|

AaBbC(Cc
P Klikop Kopl

De opmaak wordt lettertype
Cambria, tekengrootte 14
punten, vette tekst en blauwe
letters.

U ziet het Navigatievenster.
Om dat te sluiten:

> Klik op * \/

w] 90 = Document] - Microsoft Word (Evaluatie)

Cambrea (Keg) - AN Lo == LuE. EEE N . "
Cambuna (Kog) - |14 A W ha- 8 212 I wapicend AsebceDd | AaBbCo AaBbCc
1 Standaard T Geen gl 0 2

Zomerprogramma KroonReizen

@ Tip

Meer stijlen

U ziet alleen de eerste regel met stijlen. Om alle beschikbare stijlen te zien:

P> Klik op

W - " Document] = Microsalt Word (Evaluatie]

Qebdamop -4 - A o7 A B BB REOY ganceng Assbcedd | AaBhCo| AaBhie M

U ziet ook de andere stijlen:

Zomerprogramma KroonReizen

(W] - w Documentl = Microsoft Word (Evaluatie)
) Cambeialopi - 14 - AT Aa- B E-E-F R OHT apnecdd aeBbCeod | AaBbCi] AaBbic A
s (87 g - aeow cw oA (Ewowm e B s 1Gnens Kep 1
: - AaB aesice « AoBbCed
e

oBbCclc AaBbCeDe AoBbLeld AcBbCcDc

Do AABECCDD AsBbCcDd

Zomerprogramma Kroo ,,
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| W d?-0|= Documen 1l = Microsoft Word (Evaluatie)
Enter o | [EEE - e o
1 ] Cubrigockd |1 K A [ A B E R R © | nasbecend| naBbcedd AaBhGe AaBbCc
) Druk op | Plakken M WA 1 Sandaard | 1 ceen afst Keop 2
De opmaak is automatisch
als standaard ingesteld:
) Typ: Cok dit jaar e beermigen
kunt u net
Kr oonRei zen ki ezen
uit vele
best emm ngen.

% HELP! Er komen rode golfjes

Rode golfjes onder de woorden geven aan dat het woord niet voorkomt in het
woordenboek van Word. U verwijdert de golfjes in de volgende paragraaf.

Enter «+ I
Bij tekstverwerking drukt u niet op ' na iedere regel. Alleen als er een

Enter « i
nieuwe alinea begint, drukt u op .. Als de regel vol is, gaat de tekst
automatisch naar de volgende regel.

“Letop!

Na leestekens, zoals een punt, komma, dubbele punt of vraagteken, typt u eerst een
spatie.

Documentl - Micrasoft Word (Evaluatie)

) Druk op de spatiebalk &"

T |AaBbCcDd | AaBbccDd AaBbCe AaBbCe .

| Typ Landen dl e dl t N“_i'r.! B I oU- m“x.l .x' w.A-[Ew - l. 420 S .- | Usandaard | 9 Geen alst .a:'..-\l
j aar voor het B ) ' '
eerst in ons

programma st aan
zijn:

Zomerprogramma KroonReizen
Dok dit jaar kunt u met Krognfeizen kiezen vit vele bestammingen. Landen die dit jaar voor het eerst

in ons programma staan ziin:

- |

Er begint een nieuwe alinea:

\
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Als uw beeldscherm is ingesteld op een hoge resolutie, kan de tekst op het
beeldscherm erg klein zijn:

Om de tekst te Vergl’OtenI Zomerprogramma KroonReizen

Oaok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen uit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
in ons programma staan zijn:

Rechtsonder in het venster: '

(B Klik één of meer keren
Op [_-!-j

Om de telggt te verkleinen,
klikt u op '=/.

25 | o Mederlnds (standaard) SRl 110% (- T\
et

U maakt de tekst zo groot dat deze goed leesbaar is en de regels nog volledig te
zien zijn. In dit venster is dat 110%. U kunt ook de schuifknop verslepen.

1.2 Spellingcontrole

Tijdens het typen wordt de tekst direct gecontroleerd op spelfouten en onbekende
woorden. Woorden die niet in het woordenboek staan, worden gemarkeerd met een
rood golfie, zoals KroonReizen

De rode markering wordt niet afgedrukt, maar als het woord wel goed is, kunt u de
markering verwijderen. U ziet dan de woorden die wel fout gespeld zijn beter.

@ Rec h ts kl | k 0 p W d9-u= Document] - Micrasoft Word (Evaluatie)
. . m st | Ewobgen | Fagnitiing  wewpmingis | Vertdigmen | Courchen | Betkd
KroonRelzen ——

@ Klik op Alles negeren '
De spellingcontrole zal dit \
woord in dit document verder
aCCepteren. Met Nggeren met KroonReizen kiezen uit

wordt het woord maar één in onsprogramma TN,
keer geaccepteerd. ‘

Cambria (Kapy - 14 A N A WS ELE. EE N OT

AaBbCeDd AaBbCeDd | AaBbCo AaBbCc |

Plaig B 7 U -k ok = % standaard 9 Geen afst Kop 1 Kop 2

diedit jaar voor het eerst
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@ Tip

Typefout verbeteren

Als u een typefout heeft gemaakt, staat het juiste woord vaak in de lijst die u ziet als
u de spellingcontrole oproept. U corrigeert het dan door het juiste woord aan te
klikken:

U heeft ‘vakkantie’ getyptin | Bau-e~ 0 e e
plaats Van ‘Vakantle’ 1 Calibri poedd - |11 AN A B OE-ECE R T | sncend| aaBbeeod AaBbCc AaBbCc

CB» Rechtsklik op
vakkantie ———__

calbnl -1 - & 4 iR ER
B LY EY A

B Klik op vakantie \ A
Ll —

Het rOde gOIfJe IS Verdweﬂen (]| 4'. ; -.. N— — ..”D-t.x.l-lrvj(‘l\ll-nl-.!-.(.-'t.?s\oft'h:or.d‘[E\-'alun'.ic:-
onder beide woorden: =]

Camboa (kop - 1« AT el R - IS TR SRR T appecpd AaBbceDd | AaBhCe AaBbCe
Plaiken Bl s O - W -w . A [W|w W W E- 8- D TStandesrd 1 Geen alst

A Lprogramma KroonReizen|
Ook ditjaar kuntum
in ons programma staan rijn:

KreonReizen kiezen vit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het serst

“Letop!

Ook als u &lles negeren paeft gekozen, gebeurt het wel eens dat er later toch nog
een golfje onder dat woord wordt getoond als u het later weer intypt.

@ Tip

Toevoegen aan het woordenboek

Met Alles negeren \yordt een woord in dit document geaccepteerd, maar in andere
documenten wordt het weer gemarkeerd met een rood golfje. Voegt u een woord toe
aan het woordenboek, dan wordt het in alle documenten geaccepteerd. Om een
woord toe te voegen aan het woordenboek:

B> Rechtsklik op het
woord

B Klik op
TUEVUEQEH aan L\,‘ﬂﬂrden“-igt Zomerprogramma KroonK®izen

Ook dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen uit Wpogin Ralres die dit jaar voor het cerst

| in ans programma staan zijn: Rendrstoemn

Wordt een fout woord toegevoegd, dan wordt dat voortaan altijd geaccepteerd.
Controleer dus goed of het woord juist is voor u het toevoegt.
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