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8.1. Word starten

Klik op de W van Word op het bureaublad.

of

Klik op de W van Word in de taakbalk.

e IEELEEE.

R

Klik op Start.

Klik op Programma’s.
Klik op Microsoft Office.
Klik op de W van Word.

hop=

Bureau-accessaires b

_ Cutlook Express
avorieten

e
2 Documenten

[+ tstelingen

) zosken

(’) Help en ondersteuning

7] Uitvoeren..

Microsoft Office-hulpprogrammals
| 2] Microsoft Office Access 2005
5] microsoft Office Excel 2003

3] Microsoft GFfice FrontPage 2003
icrosoft Office InfoPath 2003
icrosaft Office Cutlack 2003
(@] Microsoft Office PowerPoint 2003
Microsoft Cfice Publisher 2003

03

%] Dirk afmelden...

Windows XP Home Edition

18] computer ukschakelen..

FEEEEE RN

Ry

Tip!

Staat Microsoft Office niet in het lijstje?
Klik dan op de ‘vogeltjes’. Dan verschijnt er een

lange lijst waar Office wel in staat.

Bureau-accessoires

Mero L4
* Favorieten L4 L‘Sj COutlook Express

i Programma's

. AYG Free Edition  »
Documenten 3

S Shaker 3
@) Instelingen 3
I_) Zoeken 3

w Help en ondersteuning

Uitvoeren. ..

Dirk afmelden. ..

EOI Cormputer uitschakelen. ..

EAEErEEY

Windows XP Home Edition
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8.2. Een nieuwe tekst maken

Als je Word start, krijg je vanzelf een nieuw blad.

I Document 1 - Microsoft Word ol x|
© Bestand Bewerken Eeeld Inwoegen Opmaak  Extra  Tabel Wenster Help x
== BETlmsNeanman -2 -8 1 u[E] E-A- B
&l VK 032 3 A T35 0 N6 N ROV N L0 1 W

1. Klik op [2].

B EEK | ol
Pg 1 Se 1 1 Op24an Ryl Kol OFff WZG UIT Q¥R Nederlands 4
Of @ Document 1 - Microsoft Word o ]
© Bestand Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak  Extra  Tabel Wemster Help X

Dz u B : Times New Roman

-2 -|B s oul[F]
El[% (S

Py 1 Se 1 11 Op 24 Rgi Kol O WZE LIT OWR  Nederlands Y
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8.3. Tekst meteen bewaren

Sla de tekst op voor je begint te typen. Dat is
veiliger.

1. Klik op =],

133 Documentl - Microsoft Word

Bestand  Bewerken  Beeld  Invosgen  Opmaak

Times Mew Roman - 12 -

In het volgende scherm:

1. Klik op Mijn documenten.
2. Staat daar al een goede map om je nieuwe
blad in te stoppen?

Opslaan als 2x|

Opslaan in: Mijn documenten =] (0 - (3 @) X 4 (] - Extra-
A e
U Picter o

geopend

Eureaublad

\ <

Miin
documenten
—[\s

Mijn computer
" 2 Bestandsnaamn: Dacl] j Opslaan

Opslaan als! IWord-document j Annuleren

& al

Maak een nieuwe map

—_

Klik op de ‘fonkel’nieuwe map.

2. Typ een goede naam voor de nieuwe map,
b.v. Lisa.

3. Kilik op OK.

Opslaan als 2lx|
Opslaanini |2} Miin documenten l@-3@ X ’;‘j - Extra~
T8

D Pieter l@ @
Onlangs

d

® e

Bureaublad %
Haam: | \ Annulere @

]
Min R

documenten Lisa @ T

j Opslaan

@

Wi Zompter Bestandsnaam: [oc]

Opsglaan als: IWord-document j " annuleren
De nieuwe map Lisa is klaar. upslaan als

Opslaan in: I@ Mijn documenten j @ -

52} Ilj Lisa

Onlangs

geopend e

— Ilj Figter

e
Bureaublad

Maak een map in een map

1. Klik 2x op de map.
2. De map opent zich.
3. Maak een nieuwe map.

Dpslaan als

Opslaan in: IE] Mijn documenten j @ -~
e
|_-‘§ 6 ss
Onlangs l/h @

@ "j Pieter

Bureaublad
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8.4. Tekst schrijven

Schrijf tekst

Typen maar!

I Selecteren.doc - Microsoft Word

Bestand  Bewerken Besld Invoegen Opmask Extra  Tabel  Venster Help
DEdRRaldlalVE BIdl9-0-AEEST
A S R T S
Wanneer de pijl van de muis
op je blad papier komt wordt
hij dit teken: I

Wis tekst

Klik in de tekst.

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmask  Extra  Tabel Yemster Help

UEHRS GAIVE|LRBI9-0-8 505 a0

m¥‘|-1:|-2‘1‘3-|:4-|-$‘wslw

.| Om tekst te wissen klik Jje

 in de tekst. Dgnh kan je wissen,
naar links of naar rechts

ofwel O () OO0 O0O0o 0
“ III III IIII ||II III IIII III II'I IIII ||II lII IIII | {_J"l_
Duw op , dan wis je naar . HEEEEEEEEEEE -
[T rrrd
[ LT l
s
ofwel O () OO0 OO0o 0
|
— . |
Duw op , dan wis je naar €. AR EEEEEEEE _
[T rrd
[ LT l
<=
Help!
Alle letters zijn hoofdletters? O O 00 0000dd
L e
Duw op de toets Shift Lock. L L L L LT )]
P W T[T Il —
[T [
I I IO
Ik typ en de letters verdwijnen! O OO0 OO0 OO0 00
" |II III ||II ||II lIl |III |II IIII ||II ||II lIl |III J HI
Duw op [ I
[ rrrd
] LT l
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8.5. Tekst veranderen en verplaatsen

Selecteer woord

Klik 2x op het woord (of de zin).

@ Selecteren.doc - Microsoft Word

Bestand Bewerken Beeld Inwvoegen Opmaak  Extra  Tabel Wenster H
RN=N" BERE IE= RN F= Y= A BRI W

El%-l-l:l-Z-:‘-B-l:‘t-l-
Ee I

1z

Versleep woord

De pijl verschijnt weer.

Klik-en-sleep:

1. Klik op het woord, hou de muisknop
ingedrukt. Sleep de muis naar een andere

plaats.
2. Laat de muisknop los.

T Selecterendoc - Microsolt Word

E=stand  Bewerkan  Beeld Ieeoegen  Opmask  Exbra Tebel  Yensker H
Qg3 aalvVid a9 - .

L.%..l...d.,_‘..q...

> 5

1z o

of
Als het woord geselecteerd is, druk dan op ) O Il ) OO OO 000
Ctrl-C: [ l I I
IIIIIIIIII HEEN
1. Druk op Cirl en hou die ingedrukt. I | Iﬂ l " " I | L1 =
2. Druk dan ook Cin. g 0] |
Plak woord
Plaats de| waar het woord moet komen.
) OO0 OO0 OO0
1. Druk op Ctrl en hou die ingedrukt. IR EERRREEREN
2. Druk dan ook Vin. L L LT
lIIIIlI.LllIIIIIllllllll _
B [ OO

Versleep tekst

De pijl verschijnt weer.

Klik-en-sleep:

1. Klik op het woord, hou de muisknop
ingedrukt. Sleep de muis naar een andere

plaats.
2. Laat de muisknop los.

Bestand  Bewerken Beeld Invoegen Opmask  Extra  Tabel Wenster Help

Jd.ﬁlﬁJJi?él
2

T

7| Als

t B Y9-8 A& T 2% - @) e |
[ R s

- geselecteerde tekst kopiéren
; uitknippen er[&ergens anders op plakken.
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Lettertype, lettergrootte en interlinie

Selecteer telkens eerst de tekst die je wil bewerken!

Kies lettertype
1. Klik op ¥ naast [erdana 1]

2. Een lijst met lettertypes opent zich. Kies een
lettertype.

Arial il

T Arial 1@@

T Comic Sans M5
T Times New Roman
T Verdana

Kies lettergrootte

1. Klik op ¥ naast .

2. Een lijst met lettergroottes opent zich. Kies
een lettergrootte.

Kies interlinie

1. Klik op ¥ naast .

2. Klik op de gewenste regelafstand in het
rolmenu.

3. Kiik in de tekst om je selectie op te heffen.
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8.6. Een tabel maken

Klik op [ 2. =

Een rooster opent zich.

Maak een kleine tabel
(niet meer dan 5 kolommen en 4 rijen)

1. Sleep de muis over de cellen.
De cellen kleuren grijs.
2. Muisklik links als de tabel groot genoeg is.

TR & P

3% 3 Tabel

Maak een grote tabel

1. Kilik in de cel links bovenaan. Hou de
muisknop ingedrukt.

2. Sleep de muis nu tot je de gewenste grootte
ziet:
Slepen naar = = meer kolommen.
Slepen naar ¥ = meer rijen.
Slepen naar N = meer van beide.

3. Laat de linker muisknop los.

7 x 7 Tabel %

CIE
e

4. De tabel is klaar.
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Rijen en kolommen toevoegen in een tabel

Voeg een kolom ¥ toe @
1. Klik op het menu Tabel. Tabel |
2. Klik op Invoegen. 4| Tabel tekenen
3. Klik op Kolommen links of Kolommen rechts. | Invoegen_ .| il Tabel...
Uermjdel'lv% 4 ”'!I] Kolommen links
Selecteren ' an  Kolommen rechts
Cellen s: DEgen ==| Rijen boven
| Cellen splitsen... == Rijen onder
Tabel splitsen S Cellen...
#7]| Tabelgalerie. ..
AutoAanpassen 4
Eerste rij herhalen
Voeg een rij = toe
1. Klik op het menu Tabel. _ﬁ
. el |
2. Kiik op Invoegen. =
. M . j Tabel tekenen
3. Klik op Rijen boven of Rijen onder.
| Invoegen >| =] Tabel...
\"EI'NJdEI'l'k@ * | # Kolommen links
Selecteren L4 & Kolommen rechts
=EUE s =3 Rijen boven
g Cellen splitsen... =2 Rijen onder
Tabel splitsen 2ol Callen
54| Cellen...
77 Tabelgalerie...
AutoAanpassen 4
Eerste rij herhalen
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8.7. Fouten verbeteren met spellingcontrole

Stel spellingcontrole in

Klik op Opties in het menu Extra.

Extra

‘ff’ Spelling- en grammaticacontrole. .. F7

i) onderzoek... Alt-tikken
Opties...
Selecteer Spelling en grammatica Opties B
Gebruikersinformatie Compatibiliteit Bestandslocaties
1 Klik op Spe”ing en gl’ammatlca Weergave Algemeen Bewerken Afdrukken Opslaan
- . . .. ) Beveiliging Spelling en grammatica \Wijzigingen bijhouden
2. Vink Spelling controleren tijdens typen aan. g
3 - KI i k Op OK. [i#] spelling cantroleren tidens typen @
[L&pelfouten in dit document niet asngeven
[T Al orrecties voorstellen
[ Alis=rsuggesties uit de hoofdwoardenlijst
Woorden in HOOFDLETTERS negeren
Woorden met getallen pegeren
Internet- en bestandsadressen negeren
Cod

e

Muisklik rechts op het rood onderstreepte
woord.

Staat het woord dat je zoekt in het lijstje?

1. Ik lees de woorden in het lijstje.

De diridget van het koor kwam te laat.

2. Ik kies en klik op een woord. % M f— ‘
Dat woord staat nu in mijn tekst. Ik herlees en @@ dirigeer%
controleer of het woord past in de zin. disigees @
tierige
driegt
Staat het woord dat je zoekt NIET in het De reed te hard.
liistie? choafeur
ljstje De choafleur reed te hard.
L |
3. Verander één of meer letters. % aolfer
4. Muisklik rechts op het woord. Je krijgt @'aveur
andere suggesties. | chauffer |
5. Kilik op het juiste woord. Het staat nu in de

tekst.

4
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8.8. Vaak gemaakte fouten voorkomen met autocorrectie

Werken met autocorrectie

1. Muisklik rechts op het foute woord.

2. Kilik op AutoCorrectie.
3. Kilik op de juiste suggestie.

Vanaf nu verbetert Word het woord telkens je het

fout typt.

mgn@::i:

Alles negeren

Toevoegen aan woordenlijst

| AngorrecﬁeL 3 || ideeénk |
Taal l'% 3 idegel
‘& Speling... @ iz AghnCorrecﬁes...
f)| Opzoeken...
(= ;Iakken
Afkortingen inbrengen in de autocorrectie
Open het menu Autocorrectie-opties intedgritelid

1. Muisklik rechts op het moeilijke woord.

2. Kilik op AutoCorrectie.
3. Klik op AutoCorrectie-opties.

integriteit

[
]

Toevoegen aan woordenljst

| AutoCorrectie
[ 4

Taal
Spelling...

7
E Opzosken...

2

- |

integriteit

|';’ AutoCarrectie-opties... ‘

33

Geef de afkorting in

1. Klik op AutoCorrectie.
2. Typ de afkorting in.
3

Typ het woord in. Let op de juiste

schrijfwijze.
Klik op Toevoegen.

ok

waarvan jij de afkorting gebruikt.

AutoCorrectie: Mederlands (standaard)

Klik op OK. Vanaf nu typt Word het woord

AutoTekst
AutoCorrectie

AutaOpmaak
AutaOpmaszk tijdens typen

Knoppen voor Auk@e -opties weergeven

TWee beginhoofdletters corrigeren

Zinnen met hoofdletter beginnen

Tabelcellen met honfdletter beginnen
2Tyl ser

Namen van dagen

integriteit

interesant
intervieuw
krediteren
leiddraad

interessant
interview
crediteren
leidraad

Toevoegen

Automatisch suggesties van het spelingcontroleprogrigge-==hruiken

o]

Uitzonderingen. ..

3wl

Infolabels

1
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8.9. Sneltoetsen

Knippen O (OO0 OO0 OO0 000
OO OO 10
CTRL + X o
EREEEEN (]
BT [ [ JC0)
Kopiéren ) (OO0 OO0 OO0
oo e
CTRL+C IR EEEEEEn RN
CIIL LTI I LT -
HERE EEREEN
[ [ 0
Plakken ) (0 OO0 OO0 000
B EEEEEseRaSaEeEaE
CTRL+V T L] —
[ 1] | NEEEN
B [ 0
En ook...
Afdrukken Ctrl + P
Afdrukvoorbeeld Ctrl + F2

Alinea Omhoog

Ctrl + PIJL-OMHOOG

Alinea Omlaag

Cirl + PIJL-OMLAAG

Alles Selecteren Ctrl + A
Annuleren ESC

Begin van Document Ctrl + HOME
Begin van Regel HOME
Bladeren Volgende Ctrl + PAGE DOWN
Bladeren Vorige Ctrl + PAGE UP
Centreren Alinea Ctrl + E

Cursief Ctrl + |
Document Sluiten Ctrl + F4

Einde van Regel END
Onderstrepen Ctrl + U
Openen Ctrl + O
Opslaan Ctrl+ S
Overschrijven INSERT

Vet Cirl + B
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