15

1. Tekst maken en bewerken

Word is een veelzijdig tekstverwerkingsprogramma met heel veel functies en
mogelijkheden. In dit hoofdstuk leer of herhaal je enkele basishandelingen. Deze
basishandelingen moet je onder de knie hebben om in de volgende hoofdstukken
dieper op de vele mogelijkheden van Word in te kunnen gaan.

In dit hoofdstuk leer je:

Word starten;

het lint gebruiken;

tekst typen;

de automatische spellingcontrole en AutoCorrectie gebruiken;
symbolen en speciale tekens invoeren;

regelafstand en alinea-afstand aanpassen;

een document opslaan en sluiten;

een oefentekst openen;

woorden, (meerdere) regels, zinnen en alinea’s selecteren;
verborgen tekens bekijken;

tekenopmaak aanpassen;

handelingen ongedaan maken,;

tekst markeren;

kopiéren, knippen en plakken;

het deelvenster Klembord gebruiken;

tekst uit een ander document invoegen,;

hyperlinks invoegen;

een nieuw, leeg document openen.

S Let op!

Om alle handelingen in dit boek te kunnen uitvoeren, moeten de bijbehorende
oefenbestanden vanaf de website bij dit boek
www.visualstepsmosboeken.nl/word2016-oefenbestanden.php zijn gedownload
naar je computer in de map (Mijn) Documenten. Op de website lees je hoe je dit doet.

Het is ook mogelijk dat je docent de oefenbestanden al op de computer heeft gezet.
Misschien staan ze dan ook in een andere map. Vraag je docent eventueel waar je de
oefenbestanden kunt vinden.
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1.1 Word starten

Je start Microsoft Word als volgt in Windows 10. Onder in het scherm:

& Klik op Fan
= Typ in het zoekvak: word

Word
> Klik op Bureaublad-app

In Windows 8.1 open je Word zo:

B Klik op E

== Typ: word

W

In Windows 7:

v - --"-.

i “ . i
> Kiik op &7, P Ale programma's, | Microsoft Office,

-

@ Microsoft Word

Als Word is geopend, zie je
dit venster:

Wor.d Onlinesjablonen zoeke £O Meld u aan om zoveel mogelijk uit Office te halen

Voorgestelde zoekopdrachten: Meer informatie

Recent Persoonik Afdrukken
Evenement  Oplelding
Je opent een leeg document:
©
R
Rondleiding
volgen
e —— Welkom b Word
weblog posten
Titel Titel Titel
Kop 1x08
=
EENEEE ENEEE EEEEEN

lonen-ontwerp Facet-ontwerp Rapport-ontwerp
(teeg) (leeq) (leeq)

& Klik OP Leeg document

Er wordt een nieuw leeg document geopend in Word.
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Dit iS het VenSter van Word ' 1 VERWIIZINGEN , VERZENDLUSTEN ~ CONTROLEREN ~ BEELD n Aanmelden
2013: ] : '

| AoBbCcDd. AaBbCcDd AQBDC( AaBbCcl

- |TStandaard 1Geenafs..  Kop1 kop2 o] N

In de titelbalk staat de naam
van het document:

Verder zie je:
- de werkbalk Snelle toegang
- het lint
- de tabbladen

Je ziet ook het lege werkblad.
Hier typ je je tekst:

PAGINA 1 VAN | 0 WOORDEN BB B -——F——+ 0%

In Word 2016 ziet de
bovenkant van het venster er
iets anders uit:

Dit maakt voor het volgen
van de stappen in het boek
niet uit. Eventuele wijzigingen
worden vermeld.

% HELP! Ik zie andere vensters

Als je een programma uit het Office-pakket voor de eerste keer start, zie je een aantal
andere vensters. Je kunt kiezen of er informatie wordt verzonden:

CB Kilik een rondje ® bij Nee, bedankt

. Akkoord
B Klikop| —
Je kiest het standaard te Welkom bij Microsoft Office 2013 ?
gebruiken bestandstype: Standaardbestandstypen |:I Office
@ Klik, indien [\Odig, Microsoft Office ondersteunt allerlei bestandsindelingen. Kies de indeling die u standaard wilt

gebruiken in Microsoft Word, Microsoft Excel en Microsoft PowerPoint,

- I' 'I -a

een rondje '®’ bij
. . # Office Open XML-indelingen

ﬂ'fflCE GPE“ xML-I“d\E/! Kies deze optie als u wilt dat standaard de bestandsindeling wordt gebruikt die alle functies

van Microsoft Office ondersteunt.
Meer informatie
. Ok () OpenDocument-indelingen
CB‘ Kllk Op Kies deze optie als u standaard de ODF-bestandsindelingen wilt gebruiken voor
productiviteitstoepassingen van derden die ook ODF implementeren. Veel functies van
Microsoft Office worden door ODF ondersteund, maar bij het opslaan kan inhoud verloren
gaan of kunnen bepaalde bewerkingen onmogelijk worden.

Meer informatie over de mate van ondersteuning van ODF voor Microsoft Office 2013-functies

U kunt deze instelling later wijzigen via de opties voor elke toepassing.

Meer informatie over de verschillen tussen indelingen 2l %

Je sluit het welkomstvenster dat verschijnt:

P Klik op *
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Het lint is ontworpen om je te helpen bij het snel zoeken van de opdrachten die je
nodig hebt tijdens het werken aan je documenten. Bekijk het lint maar eens op het
beeldscherm van je computer.

Het lint is opgebouwd Uit €eNn  mmm e e sonomne s s o o "7 e
aantal tabbladen: P s T ;;I ra- By f =8 fabhCcDa) hathecda ABBDC( AaBbeL ¥

Elk tabblad is verdeeld in

logische groepen. Een groep

bevat bij elkaar behorende

opdrachten:\/

Door op een tabblad te

klikken, worden de

bijbehorende groepen met

opdrachten getoond.

Je kunt het lint tijdelijk verkleinen als je meer werkruimte nodig hebt:

CB/ Klik op 'ﬁ- Document1 - Word ?TE - O X
PAGINA-INDELING VERWIZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD Aanmelden
Zoeken ~
A = a0 ‘ i
2 A
AaBbCcDd| AaBbCcDd AGBDCC AaBDCCL 1 g yoonoen

=- O - EH- |1Standaard 1Geenafs..  Kop1 Kop2 < |: selecteren~

] Alinea & Stylen =m jeneren

W)

Je ziet dat het lint bijna is D e o o oo oo s e
verdwenen:

Alleen de namen van de

tabbladen worden getoond.

Je kunt het lint ook weer terugzetten:

START

Calibri (Hoof ~[11 | A" A Aa~ A

#= 5L T | paBbcedd AsBbccdd AaBbC( AabbCel ||

EE+  |vstandaard| Y Geenafs..  Kop1 kop2 <] Iy sel

P Klik op

lakken o B I U vabex, X AW A-

Klembord Lettertype 5 Alinea 5 stilen

B Klik op ™™
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% HELP! Het lint ziet er bij mij anders uit

De weergave van de opdrachten in het lint wordt automatisch aangepast aan de
grootte van je beeldscherm, de ingestelde resolutie en de grootte van het venster van
Word. Hoe groter je beeldscherm en hoe hoger de resolutie, hoe meer informatie er
op het lint kan staan.

Op een monitor met een hoge resolutie — vanaf 1600 beeldpunten breed — wordt het
lint volledig weergegeven:

w3 Document1 - Word ? ® - 0O X
ayrs] START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLIJSTEN CONTROLEREN BEELD Aanmelden
- 'y H i Zoeken -
- - - I = A
0 Calibi oot -1t | & A [ hav |l = 20T msmbcend asmbeend AaBDC( Assbcet AQBI L
M ac

Plakken B I U-aex, X A-W-A- $ - - |1Standaard TGeenafs..  Kop1 Kop 2 Titel

& Opmaak kopieren/plakken =| s selecteren~

Klembord n Lettertype n Alinea n Stijlen El Bewerken ~

Op een monitor met een lage resolutie — 1024 beeldpunten breed — ziet het lint er iets
anders uit:

@ Document1 - Word 7T H - 0O X
START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIZINGEN VERZENDLISTEN CONTROLEREN BEELD |»
ﬁD Calbri oot -[11 <| K A ha- By =P = AaBbCcDd AaBbCeDd AaBhC( i
= = =E- -
Plaifken o B I U-akex x* A-%-A- .- Al q 1 Standaard T Geen afs..  Kop 1 - Bew?rken
Klembord = Lettertype [ Alinea M Stijlen [F ~

Je ziet dat alle groepen gehandhaafd blijven, maar dat de weergave en de getoonde
informatie verandert.

De schermafbeeldingen in dit boek zijn gemaakt met een resolutie van 1280
beeldpunten breed. Als je een andere resolutie gebruikt, kan het lint er bij jou anders
uitzien. In sommige gevallen moet je daarom extra klikken om alle opdrachten van
een bepaalde groep te laten tonen.

1.3 Typen van tekst

In dit boek wordt ervan uitgegaan dat je al enigszins vertrouwd bent met het
toetsenbord en dat je het volgende kunt:

Typen van letters, spaties en
cijfers.

v
o 9D OO L3

0 OO OO0 OOIocrn
]]]']111]-]]]]]'

TIIIIITIIL]
FI1 L1

Typen van hoofdletters en )
(lees)tekens. Shift

Een typefoutje weghalen. Backspace Delete

<j:|_

Of —
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