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Hoe werkt u met dit boek?

Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. De werkwijze is
eenvoudig: u legt het boek naast uw computer en voert alle opdrachten stap voor
stap direct op uw computer uit. Door de duidelijke instructies en de vele
schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit
te voeren, leert u het snelste werken met de programma’s.

In dit Visual Steps™-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

> De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen.
Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.

= De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld een
cd-rom in de computer stoppen. Ook wordt de hand gebruikt bij een
handeling die u al eerder heeft geleerd.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit boek door te werken.

Hulp
Extra hulp vindt u bij deze tekens:

“ De pijl waarschuwt u voor iets.

% Bij de pleister vindt u hulp mocht er iets fout zijn gegaan.

QCQI Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp
van de cijfers achter deze voetstapjes opzoeken achter in het boek in de
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?

In aparte kaders vindt u algemene informatie en tips over computers en
programma’s.

Extra informatie
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:

Bij het boek vindt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het boek
door te kunnen werken.

Q Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van de programma’s.
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2. Stijlen, automatische correcties
en afdrukken

Alle teksten in een document worden opgemaakt volgens een stijl. Met standaard
stijlen bepaalt u de opmaak en indeling van een alinea. Dat kan een kop zijn of een
alinea die uit meerdere regels bestaat. Stijlen besparen u veel werk, doordat u niet
voor ieder stuk tekst de opmaak en indeling opnieuw moet instellen. In dit hoofdstuk
leert u stijlen gebruiken en, indien nodig, ook te veranderen.

Typewerk en correcties kunt u ook besparen door goed gebruik te maken van de
automatische correctiefuncties van Microsoft Word. Veelvoorkomende fouten
worden automatisch gecorrigeerd en de grammaticacontrole signaleert taalfouten.

Om de indeling van uw document te verfraaien, kunt u de uitlijning aanpassen en
lange woorden aan het einde van een regel handmatig of automatisch laten
afbreken. Zo wordt het tekstbeeld rustiger en beter leesbaar.

Het eindresultaat is een document dat in veel gevallen afgedrukt moet worden. Voor
u dat doet, is het verstandig het afdrukvoorbeeld te bekijken. U ziet dan soms nog
kleine indelingsfouten die u anders pas na het afdrukken had gezien.

In dit hoofdstuk leert u:

stijlen aanpassen;

de opmaak van een stuk tekst kopiéren;
typefouten verbeteren met AutoCorrectie;
teksten uitlijnen;

woorden automatisch afbreken;

woorden ergens anders laten afbreken;
verborgen tekens tonen;

het afdrukvoorbeeld bekijken;

uw document afdrukken.

2 Let op!

Voor de oefeningen in dit hoofdstuk wordt het document gebruikt dat u in
Hoofdstuk 1 Teksten maken en bewerken heeft gemaakt en opgeslagen.
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Stijlen bepalen de opmaak en indeling van een document. Wilt u een andere opmaak
of indeling, dan kunt u de stijl wijzigen. Die indeling wordt opgeslagen en nieuwe
teksten met deze stijl worden zo opgemaakt.

=" Open Word 3%71

==~ Open een leeg document %74

(P Klik op tabblad
Bestand

Document1 - Word

n  Ontwerpen Indeling  Verwijzingen

Verzendlijsten  Controleren  Be

eeeeeeee

U ziet de laatst gebruikte
documenten:

Document1 - Word Aanmelden 7 = o X

Openen
. (D) Recent Vori k
CB’ KI | k op - ; Or‘gZSmV:ri;&amma KroonReizen 12520161553 *
= Documenter
ng Zomerprogramma Kroonf @ oneone
=| Documenten & _oass

e ——

Bladeren

% HELP! Het document staat er niet

Als u het document niet ziet, kunt u het openen door te klikken op Bladeren

Vervolgens verschijnt het venster Openen en kunt u het document selecteren in de
map Documenten.

=" Ga naar het einde van het document 5295

AaBbCc
(B Klikop Kopz

o Cnom
5
ht ' ? i reisduur rijs
Zisid) Typ: Aanmelding : il P

- Gdarisk 15 juni 10 dagen 1.190,00

: Dresden 8juli S dagen 545,00

Berlijn 12 augustus 4 dagen 399,00

/Aanm@\dmg
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Om een andere stijl te kiezen:

(B Klik op tabblad
Ontwerpen

\/_ LB 91104 Il 41200 13. 1 14e 015 . ARARIZEEAE
@ reisduur prijs
HH ; Gdarsk 15 jur 10 dagen 1.190,00
(P Plaats de aanwijzer op -
. B Dresds 8 jul 5 dagen 545,00
enkele stijlen — -

U ziet hoe het document
verandert:

o Let op!

H -

Sl Indeling  Verwijzingen

Verzendiijsten

AANMELDING

Zomerprogramma Krooni

Cont
g =

_ Kleuren Lettertypen

=# Alinea-afstand ~
[@Effecten -
@ Als standaard instellen

Watermerk Paginakleur Paginaranden

Een stijl bepaalt de opmaak en indeling voor alle alinea’s in een document. Door een
andere stijl te kiezen, veranderen het lettertype, de kleur, regel- en alinea-afstand
van zowel de koppen als de standaardtekst.

Zomerprogramma KroonReizen - Word

Om meer stijlen te zien:

Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld ~ Q

el -
:Kleur
. - &
(B Klik op 8 e e —

2 reisduur prijs
N sk 15 juni 10 dagen 1.190,00
i Dresden 8juli 5 dagen 545,00

Berlijn 12augustus 4 dagen 399,00
- Aanmelding

U ziet de andere stijlen. Als u
de aanwijzer op de stijlen
houdt, ziet u de naam van de

Bestand  Start

H ©-

[YEESS Ontwerpen

Indeling

Zomerprogramma KroonReizen - Word

Verwijzingen

Verzendlijsten

Controleren

(A

Kleuren Lettertypen

Aanmelden

Beeld @ Vertel wat uwilt doen

= Alinea-afstand -
[@) effecten -

Watermerk Paginak
@ Als standaard instellen - one

pagina-ack
.. | Gearceerd PR YN¥E TRRF TYRF MY TRRNINRYINRY,
StlJl Titel TITEL N
. ® reisduur prijs
; 10 dagen 1.190,00
| | - 5 dagen 545,00

B e
R e
i A ] 1 e

Ziet u deze stijl niet, kies dan ¢
de stijl Arcering. :

De stijl is toegepast op het
hele document:

fandaardstijlset herstellen

Opslaan als reeks met snelle stijlen

AANMELDING|

o IR ERRETARE] 6171 8.1.9.1.10- 11112013114
- reisduur prijs
; Gdarisk 15 jus 10 dagen 1.190,00
: Dresden 8juli 5 dagen 545,00
. Berlijn 12 augustus 4 dagen 399,00

Effecten -
Als standaard instellen
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¢ Tip
Standaardstijl
Kies "ord om de standaardstijl weer in te stellen.

Op dezelfde manier bekijkt en verandert u de kleurencombinaties, fonts (lettertypen)
en alina-afstanden.

2.2 Opmaak kopié

Ook als u een stijl heeft ingesteld, kunt u de opmaak of indeling aanpassen. Dat doet
u via het tabblad Start:

@ KI i k, in d ie n n od i g . o p ; s Zomerprogramma KroonReizen - Word Aanmelden - O

q

Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen ~ Verzendlijsten  Controleren  Beeld  Q Vertel wat u wilt doen £ Delen

P Zoeken ~

Calibri (Hoof-|10  -| A" A Aa~ A
25 Vervangen

Sta Men ¢ B T U-ax. X' A-F-A- = Standaard 1 Geen afs Kop 1 Kop2 |<|| I\ Selecteren~
tabblad — = : . 1 - .

& R SRS RN RURE PR RERE FURE RERE NN RURE RRRE RS THURS SR RE RS S REL Y, T B
De nieuwe reisgids vraagt u aan door de bon op te sturen naar:

8L 11 | naBbcepdi AaBbceodr VYIS |AABBCCD!

X

° KroonReizen

(B Sleep het schuifblok |-

1629 TR KROONSTAD

iets omhoog -

vertrekdatum reisduur prijs

15 juni 1.190,00

. g
CB/ KI I k Op - Dresden 8juli 5 dagen

v E R T H E H D _A Tﬂ s Berlijn 12 augustus 4 dagen

AANMELDING

Ce ntree r d e kop : S Zomerprogramma KroonReizen - Word Aanmelden

Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendliiten  Controleren  Beeld  Q Vertel £ Delen
o - x L Zoeken -
N Calibri (Hoof ~ |10 ML O o LT | naBbeeDdi AaBbCeDdi [YNTTeds |AABBCCDI b
0 - 3 Vervangen
Plakken 1 T
Len Standaard T Geenafs..  Kop 1 Kop2 N Selecteren~
[— Klembord - Alinea 5 Stilen 5 Bewerken ~
— A S 6.1 7.0 8191101111 -12- 0130 14. 0 151 AREEIZOENE

(B Klik op B

Elwe reisgids vraagt u aan door de bon op te sturen naar:
KroonReizen,
Postbus 123

1629 TR KROONSTAD

U maakt deze vet:
/

reisduur prils

B o 15 juni 10 dagen 1.190,00
CB’ KI I k Op B 8juli 5 dagen 545,00
- Erliin 12 augustus 4 dagen 399,00

AANMELDING

U ziet de veranderde kop: P

Om ook de kop AANMELDIN G te wijzigen, kopieert u de opmaak:

& s Zomerprogramma KroonReizen - Word Aanmelden

Bestand Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld  Q Vertel wat u wilt doen 8 Delen

. »
@ Kllk Op . Calibri (Hoof - |10 A A Aa- A

D Zoeken -

T =2 AT asbeeddt AsBbcedl [YTTIde: AABBCCDI| —

Plakken o (B T U -abe x, X* | A~ W - A- 3 & -5~ |Tstandaard TGeenafs.. Kop1 Kop 2 I3 Selecteren~
bord Lettertype 5 Alinea 5 Stilen 5 Bewerken ~
2 1 1213 A 5617 18101101 dl- 1 12- 1 13- 1 14e 1 151 S 17-0 018

.
De nieuwe reisgids vraagt u aan door de bon op te sturen naar:
KrognReizen

Postbus 123

L7161 ¢

1629 TR KROONSTAD

° VERTREKDATA

o reisduur pris

B Gdarisk 15 juni 10 dagen 1.190,00
Dresden 8 juli 5 dagen 545,00
Berlijn 12 augustus 4 dagen 399,00

AANMELDING

B2
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De aanw”zer ve randert |n het B Zomerprogramma KroonReizen - Word Aanmelden W - O X

Bestand Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld  Q Vertel wat u wilt doen £ Delen
o . - > J— P Zoeken ~
. ﬁ ™ Calibri (Hoof ~[10 -/ A A Aa- | 4 - 5L | naBbcedi AaBbcepdi [YTTSes (AABBCCDI o
| . 0 - ScVervangen
docul I |ent In . Plakien gy [BY 7 U oo x; x* | A- - A - [+ | ¥Standaard 1 Geen afs Kop 1 Kop2 N Gl
Klembord Lettertype ® Alnea 5 Stilen 5 Bewerken ~
v PO 1 1 1 2134561718191 d0e i 1l t 1201 13- 1 14. o151 - ARASIZAINS -

) .
De nieuwe reisgids vraagt u aan door de bon op te sturen naar:

KroonReizen

(B Klik op
AANMELDING

Postbus 123

1629 TR KROONSTAD

VERTREKDATA

reisduur prijs
Gdarisk. 15 juni 10 dagen 1.190,00

Dresden 8juli 5 dagen 545,00

\B‘"wn 12 augustus 4 dagen 399,00
- AANMELDING

A A N M E L D | N G A k 5 Zomerprogramma KroonReizen - Word Aanmelden - o X
IS oo Invoegen  Ontwerpen  Indeling ~ Verwizingen ~ Verzendlijsten  Controleren  Beeld ~ Q Vertel wat u wilt doen £ Delen
gecentreerd en vet: —— =

[ . Calibri (oot -[10  -| A" A" [Aa- | & = 2L 11 | nasbcepat| nasbceoar [FYTISe: AaBBCCD

0 Zoeken ~

- 3 Vervangen

en B I U s A-W-A- & - o~ |9Standaard| TGeenafs..  Kop 1 Kop2 N Selecteren
bory Lettertype 5 Alnea 5 Stilen 5 Bewerken ~
CB, Klik rechts naast L SR RS R R SRR RRRE R RN SRR VRS U RN P SRS CERE RIS C R I (A

“De nieuwe reisgids vraagt u aan door de bon op te sturen naar:

KroonReizen,

AANMELDING —~ ot 5

Postbus 123

1629 TR KROONSTAD

° VERTREKDATA
o Bed vertrekdatum reisduur prils
E nte r B Gdarisk. 15 juni 10 dagen 1.190,00

Dresden 5 dagen 545,00

Berlijn 399,00

Druk op os—

50150141 130120 11

In langere documenten komen vaak meerdere tekstdelen voor die dezelfde opmaak
moeten hebben. U hoeft de opmaak dan niet steeds zelf in te stellen, maar kunt deze
kopiéren van een ander stuk tekst.

2.3

toCorrectie

Word kan bepaalde (spel)fouten automatisch corrigeren met AutoCorrectie:

De aa nWlJZer Staat Weer V00r s Zomerprogramma KroonReizen - Word Aanmelden

Bestand Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld en 8 Delen

de regel: - - - e
in r g o [ o (Calibri(Hoof~[10  -|A A Aa~ | A& 2L T | naBbcend| AaBbceodi [YTTEd: AABBCCDI o,
- 3. Vervangen
Plakken | B 7 U -abex, x| A-%-A - O~ 1~ [T Standaard) T Geenafs..  Kop 1 Kop2 =\ [\ Selecteren~
Kembord = Lettertype B Ainea 3 stifen | Bewerken ~
5 O R R PR RE RURY FERE FURT SRS SURY RRRE ERRT R R TR INRY PRRECERRECINRY, T

De nieuwe reisgids vraagt u aan door de bon op te sturen naar:

Typ: Om u aan te :

melden voor éé&n van - bostbus 123

deZe reizen klmt u ; 1629 TR KROONSTAD R
gebruik maken van . ;

o Gdarisk 15 juni 10 dagen 1.190,00
- Dresden 8juli 5 dagen 545,00
Berlijn 12 augustus 4 dagen 399,00

\ AANMELDING

Om u aan te melden voor één van deze reizen kunt u gebruik maken van|

140

D181 170 161 150





