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Word 2003 1

1 Kennismaking

Microsoft Word is een onderdeel van het Microsoft Office pakket. Het wordt voaral g
bruikt om teksten te maken, te bewerken, zonodig te verfraaien en af te drukken. Het is

een zeer uitgebreid programma. In deze cursus gaan we de meest gebruikte mogelijkheden
doornemen en aan de hand van oefeningen behandelen.

1.1 Word starten

Klik linksonder op'Stat"-"Alle programma's"Microsoft Office" 1 "Microsoft Office
Word 2003'.

fi}g Microsoft OFfice

@ Microsoft Office-hulpprogranima’s »
Microsoft Office Access 2003
Microsoft Office Excel 2003

IF Microsoft SCL Server 2005 3
IF) Microsoft visual Studio 2005 4
[@ Mero 7 Pramium 4 Microsoft Office Qutlook 2003
[@ Okidata 3 Microsoft Office PowerPaint 2003
@ Onkspanning [} I Microsoft Of

[ rinckarkan 3

OF
Dubbelklik op de snelkoppeling op het bureaublad.

1.2 Beginscherm

Het beginscherm bestaat uit een blanco blad (papier) waarop je kunt schrijvee-en/of t
kenen omkaderddoor verschillende balken. Meestal zijn boven en onder de werkbalken
van Wordaangebracht, links eemrticaalliniaal en rechts een schuifbalk om door de
tekst te schuiveren eventueel een taakvenster

@ Word_2003. doc - Microsoft Word m - || El
I Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak  Extra  Tabel Wenster Help — Typeenvraagvoor hulp = X
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2 Word 2003

1.2.1 De werkbalken

= - |
1] Word2003. doc - Microsoft Word =JIOJEd
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Als Word voor de eerste maalgjart wordtzie je aan de bovenzijddrie werkbalken
en eerliniaal. Aan de onderzijde bevindt zich de statusbalk.

Let op:
1 een optie die niet beschikbasy wordt in het grijs getoond
1 de beschikbare functies staagtgedrukt of eventueel in kleur

1.2.1.1Werkbalk 1: het hoofdmenu

|5 Bestand Eewerken Beeld Inwoegen  Opmaak  Extra  Tabel  Wenster Help  Typeenwraagwoor hup o - x‘

Als je klikt op één van dezepties, krijg je een bijkomend menu met verschillengle o
ties die min of meer thuishoren onder het aangeklikte thema van het hoofdmenu.
bvb.: Opmaak

W] Word2003. doc - Microsoft Word

i Bestand Bewerken EBeeld Invoegen | Opmaak[Y Extra Tabel Venster Help

HRN=N" FEIF= RNk Ao

z‘g Opmaakprofiel « Times New Roman
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Lettertype,..

alinea. ..
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Opsommingstekens en nurmmering. ..

Randen en arcering...

- == kolommen...

Tabs...

T

Decoratieve initiaal. ..

“u Tekstrichking. ..

0o

Hoofdlettergebruik. .

Achtergrond 3

I

L& Thema...

Frames 3

2z
i

AukaCpmaak..,
- 4;4 Opmaakprofielen en opmaak...

23
&

Cpmaak weergeven. .. Shift+F1

B Object...

1.2.1.2Werk balk 2: snelkeuze

liogaolERl? el B Fo 0 8 d0REBSL e -6l
Deze werkbalk geeft de mogelijkheid oathtstreeks (en disme) een bepaalde fuen
tie te activerenDe gebruikte symbooltjes vormen een goed geheugensteuntje.

1.2.1.3Werkbalk 3: opmaak
b= . 4= iZ EESE | - W . A -

|| ; ‘i{ Standaard + Ex « Times Mew Roman -1z -|B I U | vE i= = E= # 4 -8

Dit is de opmaakbalk. Hiermee kan je de tekst verfraaien, eenlattdetrype instk
len, de groott®f kleurvan de letters veranderan,i t | i j nen, centreren,
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Word 2003 3
1.2.1.4Statusbalk: (toestand =informatief)

|| Pg 2 e 2 4159 Op §9cm Rg 10 kKo 2 Mederlands [EE 4 ”

Pgl Het paginanummer.

Sel Het sectienummer van de pagina die in het venster wordt weergegeven.
Een sectie is een devan een tekst met andere opmaak en instellingen.

1/47 Het paginanummer en het totéfgsieke)aantal pagina's

Op 15.7 cm De invoegpositie (de plaateinde werkcursor) bevindt zich op denaa
gegeverafstandvanafde bovenkant van de pagirgemeten.

Rg 19 Detekstregelwaarop de invoegpositie zich bevindt.

Ko 79 De afstand, uitgedrukt in aantal tekevan de linkermarggof in-
sprong)tot de invoegpositie

OPN De status van de macopname. Dubbelklik o pOPN om de macro
opname inof uit te schakeln. Als de opname is uitgeschakeld, wordt
[OPN lichter gekleurd weergegeven.

WzG De status van de wijzigingsmarkeringeok "Redigereit genoemd)
Dubbelklik op[WZG] om de wijzigingsmarkeringen4mof uit te scla-
kelen.[WZG] wordt lichter gekleurd weergegeven wanneer het bijho
den van wijzigingen tijdens het bewerken is uitgeschakeld.

uiT De status van de selecti@breidingsmodus Dubbelklik op[UIT] om
de modus in of uit te schakelghllT] wordt lichter gekleurd weeeg
geven wanneer de selectiemodus is uitgeschakeld.

OVR De status van de overschrijfmodus (overschrijven: hiermee wbeden
staandeekens tijdens het typen vervangen). Dubbelklik op [OVR] om
deze modus in of uit te schakelen. [OVR] wordt lichter gekleurd-wee
gegeven wanneer de overschrijfmodus is uitgeschakeld

Nederlands De taal op de plaats van de invoegpositie. Dubbelklik om de taal van de
geselecteerde tekst te wijzigen.

[E5:4 De status van de spellingn grammaticacontrol@ijdensde controle

=]

wordt er eerbewegende pen op een boek weergegeven. Als er geen
fouten zijn gevonden wordt een vinkje weergegewasaersvordt een
X' weergegeven. Dubbelklik op dit pictogramm de foutte verbeteren.

De status van opslaan op de achtergrond. Als er een knipsatgjid
pictogram wordt weergegeven, wordt het document op de achtergrond
opgeslagen terwije aan het document werkt.

De status van afdrukken op de achtergrond. Als er een printerpictogram
wordt weergegeven, wordt het document op de achtergrond afgedru
terwijl je aan het werk bent. Het getal naast het printerpictogram geeft
het paginanummer weer van de pagina die op dat moment woeelt afg
drukt. Dubbelklik op het printerpictogram gésde printopdracht wilt
annuleren.
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Word 2003

1.2.2 Taakvenster

BE]

S Aan de slag *

Typ een wraag voor hulp = X

Onder"Openefivind je een lijst van démax.)9 laatst geopende documenten.

Het mapsymboo “~“ sl geeft toegang tot een soort verkenner om in andepe ma

Ol ssenr .
.1 Office Online

Yerbinding rmaken met Microsoft
Office Cnline

Het laatste niewws over het
gebruik van Word

Deze lijst automatisch bijwerken
vanaf het web

Zoeken naar:

Voorbeeld: "Meer dan één afdruk
maken"

Openen

Word2003, doc
Word2002. doc
SmitFackuur, dok
MY &, doc
SrnitFackuur, dok
Jan SMITS.doc
SmitHoofd_Fact, dot
SmitHoof d. dok
Cursus Outlook, doc
[ Meet...

_] Een nieuw document maken, ..,

pen naar documentéa zoeken.

Via

_1 Een niguw document maken. ..

de documenten.

snel

Het taakvenster vechijnt rechts naast het
nieuwe blad. Hegeeft een rechtstreeksesto
gang tot helpbestanden en tot de laatst geope

Om het taakvenster te opendite sluitenklik
op "Beeld'-"Taakvenstérof druk [Ctrl]+[F1].

Via het pijltje, achtef Aande slag, krijg je
toegang
Door op het xteken te klikken, wordt het tha
venster gesloten.

tot

i [nan de slag
fan de slag

Help
Foekresultaten
Thustratie
Onderzoeken

Klermnbord

R

Mignw docurnent

Gedeelde werkruimte
Updates van documenten

Daocurment beveiligen a

Opraakpraofielen en opmaalk;

Opmaak, weergeven

Afdruk samervoegen

Aan de slag

Net onder'Aan de slay,

vind je drie knoppen: met de
pijlties kan je vooruit of dt-
teruit bladgren door deeeds
bezocht e
in het standaard taakwster.

pagi nads

wordt een nieuw blanco document geopend.

ver schi

Maak ook een goede gewoonte van het klikken met de rechtermuisknop!
Hiermeeopent zicheen snelmenmet alleeroptiesi.v.m. het aangeklikt@nderwerp.

't Fonteintje
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Word 2003

1.2.3 Speciale weergaveknoppen in Word

1.2.3.1Beeldweergae

Onderaan links bevinden zich 4 knoppen om de beeldweergave in te stellen.

Il
&l

Fg 3

= K | £ De meest gebruikte instelling is def-A
: drukweergave". Deze toont jouw blad
SE = I met inhoud zoals het afgedrukt zaliwo

Afdrukmeergave den.

& i

Overzicht

{ E

&

Leesindeling

Normale weergavéDe snelste maar geeft geen rechtstreeks afdrukvoorbeeld).

Weergave volgens weblayut( Speci aal voor Webpaginaos

sweergav@seeft de indeling van de hoofdstukken aan).

Geeft het document weer als een leesboek.

1.2.3.2Bladeren door document

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

jouwdocument.
+ iDJ\J Met de knop in 't midden kun je bladeren volgens
lag allerlei instellingen. Houd de cursor op een icoontje
@ 01|95 @||ad||dl||fa}|| en de verklarende tekst verschijnt in het onderste
Annuleren

1.2.3.3Scherm splitsen

BEx]

arhulp

Lezen -
L

Rechts boven op het scherm, in de hoekdalimiaal en @& schui-
balk, bevindt zicleen knop 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 vid'Venster- Splitseri.

Dit is interessant bigontrole of verbetering van een document.
Beide vensters kunnen onafhankelijk van mekaar een stuktuit he
zelfde document tonen.

't Fonteintje
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6 Word 2003

] Word2003. doc - Microsoft Word =JoEs
! Bestand EBewerken Geeld Invoegen  Opmask  Extra  Tabel  Yenster Help Typ een vraag voor hulp = X
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: Standaard ~ Times Mew R - 12 - = = = t=.|i= i iF iF -7 . AL
zﬁ andaar imnes Mew Roman |BIﬂ|___*_ | i= = 2E 2 | [§] o - |
[L] 2oz 'El'|'2'|'3'|'4'|'5'|'5'|'?'|'B'|'9'|'10'|'11'|'12'|'13'|'14'|'15'|'Q'|'l?'|'13' [
Word 2003 3
Nederlands D taal op de plaats van de invoegpositie. Dubbelldil om de taal wan de
geselectesrde telest tewiEigen,
(15 3 Dre status van de spelling- en grarmaticacontrole. Wanneer de spelling-
e grarmmaticac ontrole wordt uitgevoerd, wordt e een bewegende pen =
op een boels weergegeven Als e geen fouten zijn gevonden, wordt hier N /

een vinlge weergegeven. Als er een fout is gevonden, wordt hier een 20 o
weergegeven. Dubbelldik op dit pictogram als je de fout wilt verbete-
hwil )
BE|=E (£ >

|E| 1

|'2'|'1'|'§'|'1'|'2'|'3'|'4'|'5'|'5'|'?'|'3'|'9'|'10"'11"'12"'13"'14'|'15'|'Q'|'1?'|'13' ]
Het beginscherm bestaat uit een blanco hlad (papier) waarop je kunt schrijwen enfof te-
kenen, ormbzaderd door werschillende balken. Ivieestal zijn boven en onder dewerkthalleen
var Word aangebracht, links een liniaal en rechts een schithalk om door de telst te
schuiver, en eventueel een taakorenster

1.2.1 De werkbalken

(%] Word200%.doc - Microsoft Word %)

©opestard  Bewerhen Beeh] fvoegen  Opmask  Exba Jabel  Yenster b x

NN = RETRE NEN - DAl co)8 dO0 NG e -] el 4

Py Rerdawd 46 TewsbewReesn - 12 x| B 0 |[NE|3 M ‘=)= s iEER ;—.-‘/-4—5 +

Iu. --z---|-.-ﬂ-.-;vu-:-u-; A BB Re T i@ o8 o000 <l 0 -A2e 0 oEs 0 B 0 05 o ARIRUIENE T fe]

Boven zie {e drie werkbalken en een liriaal. Let op: een optie die niet beschikbaar is, ¥
= ea|= @< B
Pg 1 Se 2 3159 MNederlands C

1.3 Een document beéindigen ofVord afsluiten.

Om hetprogrammaWord te beéindigerklik op "Bestand-"Afsluiten” in de hoofdne-
nubalk of Kik op hetwitte kruisjein hetrode vakjerechts bovenaanet Wordvenster

Om eerbestanddocument) af te sluiten, klik dfBestand-"Sluiten" in de hoofdne-
nubalk of kik op hetzwartekruisje in het vakjeet onderhet rode vakje.

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 veewipaar standaardma

pen voor documenten, afbeeldingen, sjablor

't Fonteintje 05/11/2007



Word 2003 7

2

Basis van hetekstverwerken

2.1 Hetintypen van teksten

Tekst intypen is de meest gebruikte functie in een tekstverwerker. Misschien zal in de
toekomst de spraakherkeng een grotere rol spelen. Voor het ogenblik is de &praa
herkenning nog niet perfect zodat er na het inlezen nog te veel handmatige verbeteri
gen nodig zijn.

Zoals bij het gewone schrijven op een blad papier of typen met een typemachine is ook
in Word e@ blanco ruimte voorzien aan de vier zijden van het blad. Deze niet te b
schrijven ruimtes worden afgebakend 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.

(] |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|

. q Hier begint de eerste rege]|

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 [Alttoets ingedrukt houden tijdens het slepen om een nauwkeuriger
plaatsing te verkrijgen.

] a1 N

Linkermarge

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

I de muiscursor dialleendient ominformatie door te geven over de positie
waar metde muis naar gewezen wordt, deze cursor neemt allerlei vormen aan
naargelang de plaats waar hij zich bevindt (zie ookly.

| de werkcursor, knipperend, ged# invoegpositie weer. Op deze plaats zal
een tekerfof code)ingevoegd worderDe werkcursor wordt geplaatsbor de
muiscursomaar zijn bestemming te brengen en dan eenmaal te klikken met de li
kermuisknopDeze cursor kan ook bestuurd worden door {lggsitoetsen en
[Home], [End], [PgUp] en [PgDn].

2.1.1 Nieuwe tekst

Bij het intikken van eerekst hoef jegeen rekeninge houden met de breedte van het
blad.Normaal begin je te typen aan de linkerkantlijn en blijf je doortypen tot een alinea
compleet is. Da pas gebruik je dgnter}toets@ ).

't Fonteintje 05/11/2007



8 Word 2003
Wil je een nieuwe regel beginnen zonder de alinea te beéindigen, dan gebruik je
[Shift]+[Enter].
Word breekt automatisch de zin af aan de rechterkantlijn en gaat verder op de volgende
regel, opnieuw te beginnen vard linkerkantlijn.

2.1.2 Tekst invoegen

Als je ergens een stukje tekst of een letter vergeten bent, kun je de gewenste éekst of t
kensachterafinvoegen door de muiscursor te plaataaar je wilt invoegerrnéénmaal

te klikken zodat de werkcursor op die plageactiveerd wordt en dan typ je de ges«en

te tekst inTijJdens het typen zul je zien dat alle bestaande tekst voor je uit geschoven
wordt om plaats te maken voor het nieuwe gedeelte.

Wil je dat de tekst in plaats van ingevoegd te worden, over de bestaekstleeen g

typt wordt, dan kun jéOverschrijvefi inschakelen door de [Insetthets te klikken of

in de statusbalk te dubbelklikken op [OVR]. ABBverschrijveti ingeschakeld is, wordt

het symbool [OVR] in de statusbalk opgelicht (zwart). Het terughatselen gebeurt

op de zelfde manier door nogmaals te klikken op de [Inszts of nogmaals te bu
belklikken op [OVR].

Tekst die reeds beschikbaar is op een andere plaats kan ook ingevoegd worden door g
bruik te maken vahKopiéren en Plakkén (Zie blz. 20, Knippen, Kopiéren, Plakkégn

2.1.3 Tekst verwijderen

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

Indien de cursovoor het te verwijderen gedeelte staat, wis je door de [Del(ete)] toets te
klikken of ingedrukt te houden tot het gewenste ge€eaglchts van de cursorerwij-

derd is. Er zullen geen lege plekken komen want de tekst die volgt zal steeds @pgesch
ven worden om de opengekomen ruimte te vullen.

Indien de cursoachterhet te verwijderen gedeelte staat, wis je door de [Backspace] of
[! ]-toets (juist boven de [Entetdets of § ]) 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.

2.1.4 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 ddab]-toets F ).

2.2 Het opslaan

Als je een document maakt, ga je er van uit dat je dit odkeiaren om het latepe
nieuw te gebruiken, te verzenden of aan te passen.

Word voorziet in een handig systeem om je te helpen onthouden waar preciesjouw d
cumenén worden opgeslagen en waar je ze dan achteraf ook terug kunt vinden.

Deze keuze hoef je slechts éénmaal te maken, Word onthoudt dan de ingestelde locaties.
Klik hiervoor op"Extrd' in de menubalk en daarna ‘typties'.

Kies nu het tabblatBestandslocatiésn pas de mafbocumentehaan door op de
knop [wijzigen] te klikken.

't Fonteintje 05/11/2007
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9

Geef hier de mggenaan waarin je al jouw Worddocumentaifbeeldingen, woorahe
lijsten en sjablonewilt opslaan en druk dan [OK]

Weergave Algemeen
Bewveiliging
Gebruikersinfarmatie
Bestandslocaties
Bestandstypen:

Tlustr akiss
Gebruikerssjablonen
‘werkgroepsjablonen
AutoHerstel-bestanden
‘woordenlijsten
Opskarken

Bewerken
Spelling en grammatica

Compatibiliteit

Afdrukken
‘Wijzigingen bijhouden

Opslaan

Bestandslocaties

Locatie:

DocumententMSOFFIC

F:y. . Aapplication DataiMicrosoft),Sjiablonen
Frwin_xpiapplication DatalMicrosofti\Waord

D:\MS-Officel OFFICEL L
FihAMicrosoft wardy OPSTARTERN

N

[ O, ] [ Annuleren ]

ledere keer wanneer je een
bestandvilt ophalen of
wegschrijven, zal Word
automatisch in deze mpa
pengaan kijken.
Vanzelfsprekend kun je
nog steeds naar andere
mappen verwijzen indien
dit nodig is.

Wil je nu het gemaakte of gewijzigde document bewarkn danop "Bestand.
In het rolmenu dat nu verschijnt, klik je d8@pslaaf.

De eerste keedat 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 zicbkoeen icoontjé dat hetzelfde effect geeft als
"Opslaan’ Hou je meer van sneltoetsen dan kun je ook nog [C8|llgg¢bruiken.

Een bestaana@ventueel gewijzigddocument wordt op deze manier gewaomder
verwittiging overschreven door de nieuwe versie. Toch even opletten!

Als je een vorige versie van een bewerkt docurehktnogwilt behouden, dan kies je
via het menu voor "Bestand™ Op sl aan al
heid om uw document op een arglptaats obndereen andere naam op te slaan.

Opgelet!Deze mogelijkheid bestaat NIET via een icoontje op de snelkeuzebalk!

EALTIID e gelegb-i |

't Fonteintje
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10 Word 2003

-

Opslaan als w

Opslaanin: |03 2007 @ 3@ X Ci EH - Extra
=1 ) Afbeeldingen IEBTips.l:Il:nc
-k..} i Capture 5.3 IE-ﬂ'u'l.-'l:n:nrl:IenIijst_I:eksI:.ch:nc

Cnlangs ICursushanyvulling IE_ﬂ'uh-'u:u:uru:lensv:halz.cIou:

geopend [CGadwinis B wordz00z.doc

= |ZJUitgewerkte voorbeslden Huiswerk @Wordmm.doc

Iwerkiekstjes lﬂ_]w::nrd_2003.dnc

Bureaublad | [(Z)wordxp2 /'

~4rd_2003.doc d——
lﬂ_]Hdres_in_brieF_WDrd_ZDDS.du:u:
B Cursusverloop Word 2002, doc

\S

Hit
docur;]n:nten B Dubbele spaties verwijderen, doc
lﬂ_]FDrmuIesWiskunde.dac
'. B klanten. doc
- lﬂ_]Lijntjes via autocorrectie, doc

Miin computer | ) jintjespatroon.doc

Cl

e

5| eestandnaan:[yord_zo0a dc
Mijn
netwerklocaties | Opslaan als: Wiord-docurnent (2, doc) w

Controleer of de naam van de n{ager "2007"; normaal zie je jouw standaardmap)

waarin je het document wibpslaante zien is irhet dialoogvenster. Vervolgens camtr

leer je de naaman het documer{hier Word 2003.dog en Klik je op [Opslaan]
Worddocumentehkrijgen steeds de extensigloc' mee en wordemoorafgegaan door
een"Word'-icoontje Hierdoor zijn ze gemaldlijk herkenbaar tussen dedanen.

Het geopende document wordt weergegeven door een tilde en een dollarteken voor het

laatste stuk van de documentna: . ~#rd_2003.doc
Bij het sluiten van een document wordt dit tijdelijk document automatisch gewist.

Wil je ook de grootte en datum van de opgeslagen documenten zien, kies dan via het
mapsymbooltj€juist voor "Extra")voor "Detaik’. Het overzicht van de documente
map wordt dan anders weergegepezel uitgebreider)

2] - |Extra Opslaan als =
EE Miniakturen P ) @.
ol 1ooei Opslaanini |05 2007 @ @@ X Ci B - Extar
“g| Pictogrammen = | Taam Grootke | Type Gewijzigd op fad
i \—A:B | Afbeeldingen Bestandsmap 15/04/2007 17126
38”0'2';9“2 () Capture 5.3 Bestandsmap 12/05/2007 03:44
Eigenséi\}appen [ Cursusaanyuling Bestandsmap Z7[05/2007 15146
2 vootbesld ¥ ) eadwin3s Bestandsmap 08/04/2007 15:25
i - | Uit gewerkte voorbeelden Huis. .. Bestandsmap 17/06/2007 16:51
Bureaublad ) werkteksties Bestandsmap 11/06/2007 03:43
[ wordxpz Bestandsmap 10/04/2007 11:55
.'../' codrd_2003.doc 1 kB Microsoft Word-doc...  29/08/2007 02:10
Miin IE_1Adres_in_brieF_Word_2DDS.doc 131 kB Microsoft Word-doc,..  03/02/2005 12:01
documenten IE_]Cursusverloop Word 2002, dac 36 kB Microsoft Word-dac,,.  11/06/2007 01:48
§ IE_]DubbeIe spaties verwijderen,... F9kE  Microsoft Word-doc,,,  O7/05/2007 12:29
. -_'. IE_]FormulesWiskunde.doc 79kB  Microsoft Word-doc,..  24/01/2004 21:49
3 B klanten.dor 26 kB Microsoft Word-doc,,,  11/11/20035 14:17
I Gy lﬂ_]Lijntjes via autocorrectie, doc g4 kB Microsoft Word-doc,,,  08/09/2006 12:06 |+ |
- £ |
Mf_}; Bestandsnaam: |word_2003.doc "
iin .
nEtWEFk}OCGtiES Opslaan als: wWard-document (., doc) v

Als je van plan bent om spiale lettertypes te gebruiken dan kun je best een éénmalige
optie instellen zodat de speciale lettertypes mee opgeslagen worden. Dit voorkomt dat
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later, als je andere lettertypes op je computer zou hebben, de teksten niet meer kun
gdezenworden

Hetis vooral nuttig als je dergelijke bestanden wilt uitwiesenet anderen die nieed
zelfde lettertypes zouden hebben. De instelling kan ditéldra’-"Opties in het td-

blad"Opslaaf.

7 Ty
Opties
Beveiliging Spelling en grammatica Wijzigingen bijhouden
Gebruikersinformatie Compatibiliceit Bestandslocaties
Weergave Algemeen Bewerken afdrukken Opslaan

Cpties woor opslaan
[Jialtijd back-up maken: [] pocumenteigenschappen vragen
[ snel opslaan [ ] ¥ragen of Mormal.dot moet worden opgeslagen
Opslaan op achtergrond [] alleen gegevens voor Formulieren opslaan

TrueType-lettertypen inshuiten Taalkundige gegevens insluiten
[] allzen in gebruik zijnde tekens insluiten
Geen algemene systeemlettertypen inshiten
[ ] Lokale kopisén maken van bestanden op netwerkstations of verwisselbare stations
Elke |10 = minuten AutoHerstel-informatie opslaan
Infolabels insluiten
[ ] Infolabels opslaan als ZML-sigenschappen in webpagina's

Standaardindeling

\Ward-bestanden opslaan als: | Ward-document (%, doc) W

[] Functies uitschakelen die zijn geintroduceerd na

[ 04 ] [ Annuleren ]

Als je ook het vakje: "Alleen in gebruik zijnde tekens insluiten" aanvinkt, dan worden
denietgebruiktetekens van dit lettertype NIET meegenomen. Het wordt dan later o
mogelijk om de tekst nog aan te vullen met tekens die niet in de originele tekst staan

2.3 Bestaande @cumenten(opnieuw)openen

Klik op "Bestand-"Openefi boven in de menubalk.

Normaalopent Word de mafMijn documenteh (tenzijje een speciale map voor Word
hebtingesteld). Zoek hierin de map waarin je documemtiwbewaard. Dubbelklik op
deze map. Dubbelklik op het gewenste document.

Om snel een documené openenwaaraan je nog onlangs gewerkt hebt, klik j&'Be-
stand en kiestonderaan in het menuvensteit,de lijst met de (max.9) meest recente
documenten.

OF

In het taakvenstdrechts, indien geactiveerdiaan eveneens de ladisiverktedoau-
menten.

't Fonteintje 05/11/2007
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3 Spellingcontrole en synoniemen

Bij Word is een uitgebreid programma voor spellingcontrole meegeleverd. Even je
aandacht"Spellingcontrole is niet onfeilbadr Als je "neen” typt en je bedoeltén
gen" zal Word deze fout niet opmerken, want "nesn"negen’zijn juist getypt!

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

Je kunt de spellingn zelfs de grammatican een tekst automatisch of achteraf laten
controlerenWees echter steeds op je hoede voor de "hersenkronkels" van Word!

3.1 Spelling automatisch controleren

Normaal is de standaardinstellimgn Word:"Automatisch controleren tijdens hgt t
pen".

Deze instding is aan te passen via: "ExtréOpties”, klik op het tabblad "Spelling en
grammatica” en zet een vinkje aan)of doe het weg= uit) bij "Spellingcontrole -
dens het typenKlik daarna op [OK].

Dit menu is ook bereikbaar door rechts te inkkemepsymbooIQI in de stats-
balk.

Om goed gebruik te kunnen maken van de grammaticacontrole vsijegoede ka-
nis van de taal vereiddit onderwerpzullen wenu niet verdebehandelen

Spelling en grammatica -\

Spelling en grammatica

-

Spelling

ifj:elling controleren tijdens bypent

[] spelfouten in dit document nist aangeven
Altijd correcties voorstellen

[ ] alleen suggesties uit de hoofdwoordenlijst
Wioorden in HOOFDLETTERS negeren
Wioorden met getallen negeren

Internet- en bestandsadressen negeren

[ Aangepaste woordenlijsten. ..

arammakica
[] arammatica contraleren tijdans bvpen Schriifskijls
Skrikt b
Grammatica tegelijk met spelling contraoleren
[] Leesbaarheidsstatistisken weergewven [ eelingen. ]

Taalprogramma's

[ Qpnieuw controleren ]

[ a4 ] [ Annuleren ]
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Typ even de drie regeltjes van onderstaande teRdEin de fouten! (rood onderlijnd)

menu met een aantal alternatieven

Alg je nu typt: Werken met Word 188 et zo moeitelyk verschynt onder 158 en moeie-
Lijk een rode markermg. Klik dan met de rechtermuisknop op 135, er verschynt een

Hieruit kan je het correct geschreven woord kiezen

i%
3 is
sis
miss
ais

bis

Alles negeren

Toevoegen aan woordenlijst

AutaCorrectie ]
Taal 3
? speling. ..
4 Opeoeken...
[ Flakken

Als het gaat om een woord dat niet in een woo
denboek voorkomt en toch juist geschreven is
(bvb.:"BierbuicK' als persoonsnaangan klik je

op "Alles negeren”. Dit woord wordt dan niet meer
gecontroleerd in deze tekst.

Is het een woord waarvan je zeker bent dat het
goed is, kan je het ook "Toevoegen aan derwoo
denlijst”.

Wees hiermee echter niet te gul. Sommigemwoo
den worden zo zelden gebruikt dat het gevaarlijk is
om ze op te nemen in de lijst. Neem nu bvb. het
woord: "wat" (= aftreksel van mout voor biemgpr
ductie). Dit is correct geschreven en toch als fout
aangeduid. Zou je dit toevoegen aan de waorde
lijst dan wordt dit woord altijd goedgekeurd en

heb je geen controle meer over de veel meer-voo
komendedypefoutenin vormen van "word,’

"wordt", "

wor st , enzé.

Wil je de rode markeringen in de tekst onderdrukken,ddik weemet de rechte
muisknop in de statusbalk op Heteksymboolen kies hierin de optie: "Spelfouten

verbergen".

3.2 Spelling achteraf controleren

Kies voor"Extra™"Spelling en grammaticacontrolef klik op deze knog v in de
standaardwerkbalk of de sneltoets [FF§ spellingcontrole begint direct. Als Word
een woord aantreft dat nietazijn woordenlijst staaikrijg je suggesties om dit woord
te verbetegn.Hier zijn de mogelijkheden iets uitgebreider dan in vorig schermpije.

Spelling- en grammaticacontrole: Hederlands (standaard)

-

hiet in woordenlijst:

Om je te helpen de juiste betekenis te

Suggesties:
ban
ben
brp
bon
bun
AERN

Grammatica controleren
opties, .,

wordt in het valcje "Betekenissen” achter het [
woord, tussen haakjes, de woordsoort
opgEgEvEaL (hrb =hijvoeglijk naamwoord, w [Toegaegen aan woordenlijst ]

Taal voor woordenlijst: Mederlands {standaard) w

vinden, | [ Eenmaal negeren l

Alles negeren ]

i [ Wijzigen l

[ Alles wijzigen l

¥ [ AutoCarrectie ]

[ Annuleren ]
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Om de fout te verbeterekljk 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 alotit aangeduid blijft en je bent zeker dat het juist is, dan heb je
3 mogelijkheden:

1 je kiest voor Eenmaal rgeren”. Het woord wordt éénmalig overgeslagen.

1 je kiest voor "Allesnegerefl Het woord wordt in het ganse documenteien
geerd.

1 je kiest voor "Toevegen aan woordenlijst". Het woord wordt toegevoegd aan
de woordenlijst en vanaf nu als juist aanvaéfZee opmerking in vorige par
graaf.)

3.3 Synoniemen

Klik ergensmet de rechtermuisknop ret woord waarvoor je een synoniem zasit
kies dan voor "Synoniemen" in het popupmenu

goed
Knippen
kopigren
[ Flakken
A | Lettertvpe...
= Alinga...
EE Cpsommingstekens en nummering. ..
h,'_,‘_,'_, Hyperlink. ..
;{l Cpzoeken. ..
| Svnoniemen P r eerlijk
4% Yertalen Fatsoenlik
Tekst met soorkgelijke opmaak selecteren rechtschapen
slecht {antonierm)
carreck
Foutlons
juist
Fouk {ankoniem)
Synoniemenlijst. .

Als er synoniemen gevonden worden in de meegeleverde synoniemenlijst, worden die
getoond in het bovenste vak van een submenu. Klik op het gewenste wobie-om
meehet originelen de tekste vervangen.

Ook antoniemen (= tegenstellingen) worden getoond.

Als er geergegevens beschikbazjn of je wil verder zoeken, klik dan op "Syneni
menlijst é". I n het taakvenster worden

getoond.

't Fonteintje 05/11/2007
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4  Verschillende mogelijkhedenom tekst op te maken

4.1 Via opmaakwerkbalk
d:[ Opmaakprofiel = Times Mew Roman - 16 - |. I .E

sLElEEE R Y- A
Op de opmaakwerkbalk vinden we van links naar rechts de volgende mstelmegelukh
den:

Opmaakprofiel «
i 44 Opmaakprofi = Stijlen of sjablooninstellingerhpofdstuk17)

. NimesNewRoman ¥ | ettertype te kiezen uit een lange lijst it pijltie

- &= Letterhoogte uitgedrukt itpunteri
(Drukkersmaatl punt = 1/72; 1" of 1 inch of 1 duim= 25.4 mm)
- B = Vet (Bold)

- | =Cursief (Italic)
- U = Onderlijnd (Underlined)

= Links uitgelijnd
= Gecentreerd

= Rechts uitgelijnd

- = Links enrechts uitgelijnd

* = Regelafstand = 12 punt = Gegelsperduim)

1
o | -

=

1.0

<]

1.5
2.0
2.3
3.0

Meer. ..

= = Opsommingtekenmet cijfers

- 2= = Opsommingtekensiet symbolen

- = = AlineasprondL tabnaarlinks

- = = Alineasprong 1 tab naar rechts

* = Randen instellen via pijltje
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ab
35?7
%Geen
COeEmEE
HEEENEN
EREDN

. Al
é,

B Automatisch

EEEEERE
EEEEEN
EEEEEN
EECEEN
EOCOO0OE

Meer kleuren. ..

|
Hn
N O
W]

= Tekstkleur in te stellen via pijltje

i = Markeerstift. Kleuren via pijltje in te stellen

Tekst vertikaal uitlijnen op een blad kan VBestand-"Paginainstelling’-"Indeling'.

-

Pagina-instelling

Ax]

Marges

Se

Ko

chie

Sectie beginnen;

p- en voekteksken

Papier | Indeling |

|Nieuwe pagina M

[]Even en oneven verschillend
[ ] Eerste pagina afwijkend

Wanaf rand: Kopteksk: |1.25 cm {ﬁ
yoettekst: [1.67 cm fd
Pagina
Werticaal uitlijinen: Boven |E
\ Bowen
Woorbeeld Centreren
itvullen —
Toepassen op: Onder —
| Deze sectie &I —
[ Regelnummers. .. ] [ Randen... ]
Standaard... [ Ik ] [ Annuleren
't Fonteintje 05/11/2007
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4.2 Via cursor

Buiten de icoontjes kan er ook uitgelijnd worden metndéscursor.
Als je goed oplet bij het bewegen van de muiscursor over het blad, zal je zien dat de
cursor verschillende vormen aanneemt.

Normde afbeeldinggeeftdeplaats aan waar een tekeficodeingevoegd wordt

De cursor bevindt zich op de linkerhelft van het blad.

|
‘ﬁ Wanneer de cursor zich voor de linkantlijn bevindt
I - Bij dubbelklikken wordt hier eetlinkse' tab geplaatst

== De cursor bevindt zich in de nabijheid van de eerste tabstop.
I Bij dubbelklikken wordt hier eetalineainsprond geplaatst

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

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

4.3 Via selecteren
Tekst selectergrdoe je als volgt:

Een woord dubbelklik op het woord
Een paar woorden sleep over de woorden
Een regel klik in de margéinks van de regel
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 tek&tk, houd de muisknop ingedrukt
ensleep tot het einde van de tekst.
OF

klik aan het begin van de tekgtk, houd de[Shift]-toets ing-
drukt en klik dan op heeinde van de gewenste blok.

OF

klik aan het begin van de tekstblok, klik dubbel op [UIT] in de
statusbalk en selecteer het einde van de blok. Klik opnieuw op
[UIT] om de selectiauitbreiding terug uit te schakelen.

Nadat je een selectie hebt gemaakk jdiin deze selectie met de rechtermuisknop en
kies je de bewerking die je hierop wilt toepassen.
vb. Kni ppen, kopixtren, een kleur geven, eece

Eenspeciale selectie is eeachthoekige blok (kolondie kan geselecteerd wonde
door de [Alt}toetsin te drukken emgedrukt te houden tijdens het slepen over de tekst.
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Als je deze selectie wilt verplaatsen of verwijderen, moet je er goed op letten dat je ook
decodes {absnet vdér het eerstvolgende teken) mee in de selectieoyine

bv.:

Jan [Nieuwstraat 12 Diepenbeek
Pieter Dorpsstraat 4 Diepenbeek
Jean-Marie [ utselusstiaat 31 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.

4.4 Via borstel

Als je eenopmaakvan een bepaald deel via de borstel wilt overbrengen (kopiéren) naar
een ander gedeelte, klik je in het gedeelte waarvan je de opmaak wilt kopiéren, klik
éénmaal op déborstet in de werkbalk en daarna op het gedeelte waarop je die-eige
schap wilt overlengen.

Na dubbelklikken op déborster blijft deze actief en kun je de geselecteerdereige

schap overbrengen op meerdere delen door deze gewoon aan te klikken.

Nogmaals enkel klikken op de borstel beéindigt deze werking.

4.5 Tab(ulator)

Tabstops gebruiken i€ manier om een tekst uit te lijnen op een pagina. Evigdijn
soorten tabstops dwee mogelijikheden om met tabstops te werken.
Via het symbool op de kruising van de linialen pb soorten tabstopsereikbaar

o2

L

-

Links uitlijnende I:al:u|
T

Tab woor centrerenl
T

Fechts vitliinends I:al:u|

Deze deze deze
tekst is tekstis tekst is
links gecentreerd rechts
uitgelijnd op 7cm uitgelijnd
linkse tab op 2 cm rechtse tab op 12 cm
- o
Decimale tab| Lijntab| (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
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4.5.1 Tabinstellingen via de liniaal.

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

% e tabstop wit hebben.

- | Voor een precieze instelling, kun je dét]]-toets ingedrukt houden

Links uitiinendz tab| i het plaatsen of verschuiven van een tab of kantlijn.

— 25 ++— 1cm E 4.4 crn %

Om een tabstop te verwijderen, klik en sleep de tabstop van de liniaal af.

4.5.2 Tabinstellingen via het dialoogvenster.

Via"OpmaaK-"Tabs' (of dubbelklikken op de horizontale liniaal) kun je irt H&-
loogvenster de tabpositie, uitlijnen, en opvultekestalien Klik op [Instellen]
Om een tabstop te verwijderen, selecteer je de te wissen tabstop jerogljkVissen]

Tabs
Tabpositie; Standaardtabs om de;
£.98 cm 1.25 cm =

6,95 cm

17 o Te wissen tabstops:

Litlijren
(%) Links ) Centreren ) Rechks
() Decimaal ) Lijn
Opyvulteken
() 1 Geen @2 o000 O3
Oa_
[ Instellen ] [ Wissen ] [F\_IIes wissen] .
Een tab kan ook eapvultekerhebben. De rum-
o] [omderen | te tussen de tabs wordt dan door dat tekee-opg
vuld.
Hoofdstuk 1 Begin 1
Hoofdstuk 2 Midden 15
Hoofdstuk 3 Einde 45

De tekst hierboven is links uitgelijnd en de bladzijdennummering met een rethtge
15 cm met een opvulteken).
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5 Knippen, Kopiéren, Plakken

Ook om een gedeelte te kopiéren, te verplaatsen of te verwijderen is selecteren noodz
kelijk. Voorwerpen selecteren gebeurt door ze gewoon aan te klikken.

Een gemaakte selectie kan "geknipt”, of "gekopieerd” worden en elders terug "geplakt"
worden.

1 Selecteer het woord, de zin of de tekst die je wilt knippen (= letterlijk "pikni
pen") of kopiéren.

1 Klik op de knop "Knippen"(schaar) of "Kopiéren" ( 2 blaadjezhts van 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 tweede symbool rechts van de schaar).

De gemaakte selectie wordigevoegd.

E

Je kunt ook knippen, kopiéren en plakken door een selectie te maken en hiekin te Kl
ken op deechtermuisknopof via het hoofdmenu "Bewerken".

1 Klik op het woord "Knippen" of "Kopiéren".

1 Klik op de plaats waar de selectie moet komen.

1 Klik opnieuw oprechtermuisknopf op "Bewerken", dan op het woord "Ria
ken".

1 De geselecteerde tekst wordt ingevoegd.

Met de functietoetsen kun je ook knippen, kopiéren en plakken

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

1 [Ctrl] + [c] is kopiéren (C varCopy)

1 [Ctrl] + [v] is plakken (V als een trechtertje waarlangs de selectie wordk geg
ten)

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

5.1 Opmaak van bron en bestemminddoel) afstemmen

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 opmnmaik

brontekst wil aanpassen aan de nieuwe bestemming (doel) of dat men de orinele o
maak wil behouden of alle opmaak wil verwijderen.

Er kan ook gekozen worden om een nieuw opmaakprofiel te kiezen.

B

k prnaak wan bron behouden
.
.
A

Flakopti
ﬂ fanpassen aan doelopmask:

Alleen teksk behouden

Cpmaakprofiel of opmaak toepassen. ..
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6 Alinea

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

Ali 23 . .

e 2B et cinde van een alinea wordt aang
Inspringingen en afstand | Telstdoorioop geven door de [Entetpets te drukken.
RIEEIEED : o Een regeleide binnen in een alinea

Uitlijnen; Links w COwerzichtsniveau: | Platte tekst | w Wordt aangegeven d00r [Sh|ﬂ]+[Enter]
Inspringen
Lirks: Ocm 5 Speciaal: et
Rechts: 0em £ {geen) v =
In Word wordt deze blanco regel tussen
e _ de alinea's automatisch gevormd door
Yoor; Ept = . . . .
& *  Regelafstand: - Op: _ || een extra ruimte te creéren voor en/of na
Ma; & pt o Enkel w £ de allnea
("Opmaak"- "Alinea")
Yoorbeeld

I oK ] [ Annuleren ]

Alinea
Inspringingen en afstand
Paginering

Fwevende regels voorkamen [ Bij wolgende alinea houden
[] Reqels bijgenhouden [ Pagina-einde ervoor

[ Regelnummers onderdrukken

[ uiet afbreken

Je kunt de regels van een alinea samenhouden zodat ze niet gesplitst worden aan het einde van
een blad dootOpmaak- Alinea - Tekstdoorloop Regels bijeenhoudén

Soms wordt er bij een nieuwe alinea ook ingesprongen.
6.1 Inspringen

6.1.1 Eerste regel inspringen

Als je aan het begin van een aline@dr de eerste regalp de Tabtoets drukt, wordt
het eerste woord op de eerste tabstop g¥asiaf ce tweede regel begien zege-
woonopnieuwtegen de linkermarge.

Dit is een voorbeeld van inspringing van de easgel van een alinea. Vanal
de tweede lijrwordtde tekstvoor alle volgende regetgpnieuw uitgelijnd door denr
kermarge.

Zelfs na een [Enter] en ondanks er een nieuwe alinea begint.
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Wil je dat ditinspringen van de eerste regetomatisch verdergezebrdt voor iedere
nieuwe alinea, dan kan je dit instellen door het bovenste driehoekje van het symbool
op de liniaake verschuiven naar de gewenste waarde.

:l._ I'Z'I-I-I-e-|~q%|nz.!.3.

Eerste regel inspringenl

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

6.1.2 Vanaf tweede regel inspringen
Dat gaat mehet onderste driehoekje op de liniaal. (of [Ctrl]+[T])

v

L |12||rll|l ||-1%|-2|||3-||

[ Verkeerd-om inipringﬂ

Eerste regelan iedere alinehlijft normaal, de rest springt ot depositie van het
driehoekje.
Een handige toepassing hierop isVetrbeeld hieronder:

Hond Een min of meer klein zoogdier op vier poten. Zeer geliefd als huisdfer
en een grote kindervriend.
Kat Een kleiner zoogdier op vier poten, zeer lenigt lrecht zich minder aar

de huisgenoten dan een hond.
Struisvogel Een loopvogl, in onze streken vooral geliefd voor zijn vieleskker
sappige steaks.

Deze functieblijft zich herhaden bij iedere nieuwe alinea tot ze uitgeschakeld wordt
door het driehoekje terug te verschuivemat: [Ctrl]+[Shift]+[T] = Inspringen uit
6.1.3 Ganse dinea inspringen

Klik ergens op een willekeurige plaats in de alinea die je wil laten inspringen en klik
danop de werkbalk ople nspringicoontjes

Het pijltje van het icoontjeluidt de richting van het inspringen aan

Gebruik het eerste icoontjenode laatsténsprong teniet te doen

|qz||r1|||%n|-1|| 14.|.15.|.%.|.1?.

Links inspringen| Rechts inspringen|

r

Je kunt ook het rechthoekje op de liniaal verschuorarde linkerkantlijn te latemi
springenHet driehoekje dat normaal op de rechterkantlijn staat, maakt het mogelijk
om ook de rechterkantlijn taten inspringen.
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Door het rechthoekje te selecteren zullen automatisch ook het bovenste en onderste
driehoekje mee opschuivehils ze niet gelijk staan, blijft de afstand behouden.

Hierdoor zijn combinaties mogelijk vdmspringen linkerkantlijn”,'inspringen eerste
regel' en "inspringen alinea".

Mg R

Voorstanders beweren dat de westerse specifieker nog: de Amerikaange
cultuur heel de wereld aan het inpalmen is. Mensen op elk continent zouden 1gteedls e
thousiaster zijn voor wat Amerika produceefdstfood, kleren, pop, films en conspm
tiegoederen

De tweede stelling heeft te maken met modernisering en ver{rekt
van de vaststelling dat het Westen de wereld is voorgegaan op de weg|naar de
Amoderne samenl evingo. Naaringenthen [de v ol
leefwereld moderniseren, zouden ze onvermijdelijk ook westers worder]. Hun
traditionele waarden, instellingen en gewoonten laten ze dan vallen om|die
van het Westen over te nemen.

Beide stellingen leiden naar een homogeen wereldbeeld: universstelrs. Beide zijn
op hun wijze wankel, arrogant, verkeerd en gevaarlik.

Om een volledige alinea te laten inspringam je ook met de cursor in de linkerkan
lijn voor de tweede of volgende tekstregel vamgeeenstalinea gaan staan en op de
[TAB] -toets drukken.

Dat gaat ook met de sneltoetscombinfd@il]+[M], de ganse alinea, zelfs als er al een
insprong is vanaf de tweede reggiringt een niveau dieper in (zoals TAB voor 2e
lijin) . Met[Ctrl]+[Shift]+[M] wordtde laatste isprongvan de alineaveerteruggero-

men
Alinea
Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop Om nog meer mccg
Algemeen lijkheden te zien, klik
Litlijnen: Wnks T v | Overzichtsniveau: | Platte tekst | op "Opmaak-
"Alined". Hier kan je
Inspringen de g ewenstafsta-
Lirks: 1.9 cm ] ! Met: denvan inspringen
Rechts: 0cm = Verkeerd-om |[w | |0.63 cm = ingeven in cm met 2
decimalen
Afstand Regelafstanden ku
Voor: pt $  Regelafstand: op: nen ingegeven we
Ha: 0pt % |Enkel v = den met punten.

6.2 Opsommingstekensen nummering

Bij eenopsomming van een reeks mogelijkheden wordt telkens bij een nieuwe regel een
streepje of een ander teken ingevadud bij een recept.
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Een opsomming wordt gestart door een streepje te typen, [djploletoets te drukken

en dan de tekst te typen. Als jendap het einde van die regel dgnter] drukt, wordt

een opsommingsteken ingevoegd en komt de volgende tekst netjes onder de vorige lijn.
Je kunt ook eerst de tekst typen, dan selecterenamwerkballop een van decoon-

1i— =—

tjes *= *= voor deopsommingtekenklikken.
Enkelevoorbeelden
Benodigdheden:

1 400 g pasta

1 200 g gerookte zalm

1 25 cl room

1 1 soeplepel citroensap

Wil men de volgorde benadrukken, gebmikt men de numinering.

1. Kook de pasta in gezouten water .. ...

2. Snij ondertuszen de zalm ...

3. Verwarm de roomin ....

4. Verdeel de warme pasta over de borden.. ..

Wil je de opsomming of de nummering verwijderen, selecteer dan de tekst ep-klik o
nieuw op het icoontje.

Wil je een opsomming of een nummering beéindigen, druk tweemaal[&ntee}

toets.

Wil je een andere opmaak van tekens of nummering, ga dan via het @mnaak-
"Opsommingtekensn nummering In dedialoogvenstes; zoals hierondegnkeleafge-
beeldstaan, kun je dan een keuze maken.

o o i c o aetal
Opsommingstekens en nummering Lijst met op P
Opsommingsteken
Opsommingstekens | Mummers | Meerdere niveaus | Lijstopmaakprofielen
. . . + = o
- o u
Lettertype... ] [ Teken... ] [&fbaelding..‘ ]
Geen - o Positie wan opsommingsteken
. a Inspringen op: |0.63 cm &
.............................................. Pasitie van tekst
Tabspatie na:
*_ ot b _ 1.27 cm &) Insptingenop: 1,27 cm (3
*— N > Voorbeeld
+ > .
.
b .
oK | [ Annueren |
Opsommingstekens en nummering G de lijst aanp
‘e ¥ 4 kp fieh Mummering
Opsommingstekens | Nummers | Meerdere niveaus || Lijstopmaakprofielen 1
= = Lettertype...
: : i
1 l. ) " =
£ H 1,23 . + |  Beginnen bij: |1 <
Geen 2. % II. Pasitie van nummer
3 k)] 1. Links ~ | Uitgelind op: D.63em 5
.............................................. Positie van tekst
Tabspatie na:
A a 3 i 1.27 cm % Inspringen op: 1,27 cm o
Voorbeeld
B )] h ii
o] 5] c iii 1.
2.
3.
@ Cpnielw NUMMMEren O Doorgaan met vorige lijst
Ok ] [ Annuleren ]
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7 Opmaakprofielen

Profielen kunnen gemaakt worden voor gelijk welke onderdelen in Word: kopgen, ljj

ten, tabellen, alinea's, aansprekingen, o
Praktisch alle eigenschappen kunnen j@av wensen aangepast worden en met een
eenvoudige klik overgebracht worden naar een bepaald onderdeel.

Profielen toepassen is dan ook de eenvoudigste manier om eenvormige teksten te ve
krijgen zonder iedere keer op ieder onderdeel opnieuw het lettemypedere ke
merken te moeten aanbrengen.

=‘ﬁ Sndead |- lgmes e Faman I(_;;Tﬁil (E)Vc\),\r/]errszird,).naast de AA staat een afrolmenu
(] | Opmaak wissen Als je op het pijltje klikt worden de in gebruik zijnde
K 1 profielen getoond. Staaard zijn er dat viedrie
. op v koppen en een standaard(alinea).
_ | Kop 2 g Vanut dit menu kun je alleen maar koppen select
. ren, niet wijzigen.
T | Kop3 0
standaard 1
- Meer...

Opmaak van geselecteerde tekst
Via de menuoptie: "Opmaak™ Opmaakprofieleren
Kop1 opmaak" open je een venster aan de rechterkant van
je scherm waarin de verschillende beschikbaoe pr

fielen worden weergegeven.

[ Mieuw opmaakprofisl, ., ]

) Van hieruit kunnen wel alle profielen aangepast
Kies toe te passen opmaak: worden.
Als in de tekst één profiel geselecteerd is en je klikt

Opmaal wissen dan op [Alles selecteren], dan worden ALLE delij

Kop 1 1 aardige profielen in het ganse document automatisch
geselecteerd zodat je ze allemaal tegelijk kant a

Kop 2 1 passen.

Kop 3 1

standaard 1

De meest gebruikte profielen zijn de koppen (voor hoofdstukken en paragrafen) en de
standaard (voor de standaard alineatekst).

Door de indeling van de tekst aan te geven metkofielenis het ook gemakkelijk
om een inhoudsopgave te maken.
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7.1 Standaard

De standaardopmaak is de opmaak zoals hij ingesteld is in het stajelaaah:

“Normal.dot".

: Opmaak weergeven *

/.

standaardopmaak

Geselecteerde tekst

[ vergelijken met andere selectis
Opmaak van geselecteerde tekst

H Lettertype -
Lettertype:
(Standaard) Times Mew
Roman
12 pt
Taal:
Mederlands (Belgig)

El alinea
Llitlijring:
Links
Inspringing:
Links: 1,27 cm
Rechts: Ocm
Tabs:
Tabs: 1,27 cm, Tab
WEETENVEN

Sectie

7.2 Kop

Wil je een omschrijving zien van de opmaak, klik
dan op het pijltje achter "Opmaabkfielenen
opmaak en selecteer "Opmaak weergeven".

Als je de cursor ergens in een alinea of op een
kop plaatst, wordt automatisch de opmaakmwee
gegeven.

Een kop is een titel die geplaatst wordt om bijv. een hoofdstuke geven.
Eenkop kan genummerd zijn (zoals deZe2 Kop of niet.

Als je een kop wil gebruiken, typ dan de gewenste tekst, selecteer hem en klik dan op

de gewenste kop.

Wil je genummerde koppen, selecteer dan ook een nummering bij de kop
Met de [TAB}Hoets kun je é&of meerdere niveau's inspringen

Opmaakprofielen en opmaa ¥ X

Opmaak van geselecteerde tekst

Alle instellingen kunnen naar wens aangepast wo
den. Plaats hiervoor de cursor in een kop die je wilt
aanpassen. In het venster (Opmaak weergeven) kun
je alle gelijkaardige koppen selecteren door de knop
"Alles selecteen™ aan te klikken. Het pijltje achter

Kop 1 E\het gekozen profiel brengt je naar "Wijzigen".

Alle 2 iternfs) selecteren

Dpmaak, wissen

ieuvs opmaakprofiel, ..

Wijzigen...

[~
i

S Miveau lager

f“.‘{ Opraak weergeven. ..

De toets "Opmaak" brengt je naar de versahille
de onderdelen die kunnen aangepast worden.

't Fonteintje
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7.3 Opmaakprofiel wijzigen

Standaard + Lettertype: 16 pt, Yet, Afspatiéren op 16 pt, Afstand
Woor: 12 pt, Ma; 3 pt, Bij volgende alinea houden, Miveau 1

[] Aan siabloon toevoegen [] autamatisch bijwerken

Opmaak, = [ QK ] [ Annuleren

Lettertype...
alinea...
Tabs...
Rand...
Taal...
Frame...
Murnmering. ..

Sneltoets:

7.4 Inhoudstabel maken

Om een inhoudstabel te maken, plaats je de cursor op de pagina waar je deanhoudst

fel wil plaatsen.
Klik op "Invoegen"- "Verwijzing" -

Opmaakprofiel wijzigen Klik op "Opmaak'—'
Eigenschappen "Opmaalprofielenen opmaak”.
Haam: kop 1 Klik met de rechtermuisknop op

het opmaakprofiel dat je wilt yvi
zigen en klik vervolgens op "Wi

Opraakprofiel gebaseerd op: 1l Standaard w

Yolgende alinea; 1 Standaard w Zlgen )
Opriaak. i

Times New Roman vi[i6 [v|]|[8] z u|A- Sele_:cteer de ge_wen_ste opties.
= — — | |m | - = - — Als je meer opties wil weergever
- = = = B e s klik op "Opmaakén vervolgens
op het kenmerk, bvbLéttertype"
gagagihghg

of "Nummering".

Klik na elk gewijzigd kenmerk op
OK en herhaal deze stappen voc
de andere kenmerken die je wilt
wijzigen.

"Index en inhoudsopgave"

Index en inhoudsopgave Je kunt eventueel nog
| Lijst met afbeeldingen | Bronvermelding wat aan de Opmaak
T ";’iﬁb“m{b%'d || veranderen en Klik dan
....................................... op [OK]
................................... 3 Eop 2 A
............................... ] Eop 2 De thUdSOpgave
wordt gemaakt enua
tomatisch bijgehouden
hd ¥I1| bij het afsluiten van
Paginanummers weergeven Hypetlinks in plaats van paginanurmnmers het dOCU ment. W|| je
Paginanummers rechts uitlijnen tusse ntIst b|Jwerken
Opvulteken: |...... % druk dan[F9].
Algemesn
Cipmaak: Wan sjabloon w | fantal niveaus: |3 2
Werkbalk Owerzicht weergewen [ Opties. .. ] [ wijzigen. .. ]
[ O ] [ Anruleren ]
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7.5 Randen en arcering
Met deze functie kun je lijnen (kaders) en arceringen (achtergronden) toevoegen aan

tekst,al i

Kies"Opmaak-"Ra n d e n

neads of

pagina' s.

e n ". Birhet eabbblachRandén zie je volgend venster

Randen en arcering

Randen | Paginarand | Arcering

Instelling: Stigl:

Gean

D kader

Automatisch
D Drrig-0
Dikte:
1145 pt
rﬂ Aangepast
Y

[ﬂerkbalkweergeven ][ Harizontale lijn. .. ]

|:| Schaduw o

Yoorbesld

Klik. op het diagram hieronder of gabruik
de knoppen om randen toe te voegen.

Toepassen op;

Alinea w

OF ] [ Annuleren ]

de ganse alinea gevuld.

Links, bij "Instelling’, heb
je vijf opties. Met de eerste
(GEEN) kun je een kader
verwijderen. De andere vier
geven de verschillendean
gelijkhedernvan kadersan.
De"Stijl", "Kleur" en"Dik-
te" van de randehies je in
het middelstevak.
Onder"Voorbeeld zie je
wat je gekozemebt.

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

Bij "tekst" wordt alleen de
achtergrond van de tekst
bewerkt. Bij "Alinea" wordt

Onder Opties bepaal je de afstand tussen de tekst en het kader.

Dit is een vulling (arcerig) en rand toegepast op "Alinea™:

Bij het tabblad'Arcering' kun je de tekstlinea een arcering en of achtergrondkleer ¢
ven.De volledige ruimtezan de alineaussen de kantlijnemvordt opgevuld.

Dit is dezelfde vulling en rand toegepast op "Tekst"™:

Bij hettabblad"Arcering’ kun je deteksteenarceringenof achtergrondkleugeven
Alleen deachtergrondrandetekenswordt opgevuld(spatie= teken)

Je kunt je dit het best voorstellen alsof er kaartjes met een tdtwrder teken
A op een bord geplakt wordéedet kaartje is dan de achtergrond Veattekenen
kan gearceerd en/of gekleurd wordéander kaartje blijft het bord zichtbaar!

Het tabbladPaginarand werkt op dezelfde manier, maar hier wordt een kadedeond
gansepagina gezedn eventueel opgevuld met een kleur

't Fonteintje
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8 Paginaopmaak

8.1 Paginaeinde

Wanneer je onderaan de pagina komt, maakt Word gewoon een nieuwe pagina voor je.
Als je blad nog nietol is, en je wit toch een nieuwe pagina beginnen, dan druk je op
[Ctrl] + [Enter]. Dit noemt men e€ethard' paginaeinde.

8.2 Kop- en voetteksten

Op iedere pagina kan bovenaan en onderaan een vaste tekst met of zonder logo g
plaatst worden. Hierin kunnenggvens over de firma, auteur, hoofdstuk, huidige-pag

na, 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 paginaetteksten (onderaan de

pagina).

Klik op "Beeld'-"Koptekst en voetteKst

Er verschijnt een kadéstippellijn) waarineen tekstmet of zonder tekenin@b. logo)
kan geplaatst wordeDe speciale werkbalk voor kepn voettekst wordt geactiveerd.

In de liniaal worden automatisch alle standaardtabs verwijderd en twee nieuee toeg

voeqd:
1 een centreertab in het midden van het blad
1 een rechtse tab op de rechterkantlijn

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

|1| I-Z-\‘1-\‘E-\‘1-\‘2-\‘3-\‘4-\‘5-\‘E‘\‘7‘\‘j_‘\‘i‘\‘m‘\‘11‘\‘12‘\‘13‘\‘14‘!-15‘!-43‘!-17‘!-1&‘ ‘:‘
/ /
- Koptekst {Sectie Z)f ______________________________________________________________________________________________
‘Word 2003 25
Koptekst (voorbeeld)
1 links: "Word 2003" (haam van de cursus)
i midden: niets
1 rechts: paginanummer
[L] R - 1 Lz e Y 2 A [
_E_v_u_egtgk_sg [ e / ____________________________________________________ ok
t Fonteintje 02/09/2007 MD/AC%

Voettekst (voorbeeld)

1 links: "'t Fonteintje"
i midden: automatische datum
i rechts: paraaf van auteurs

Koptekst en voettekst
AutoTekst-Fragment invoegen ~ | #] %) &7 | &7 O |0 2|22 | £ T 5, | sliten

De speciale werkbalk maakt het gemakkelijk om een &bpoettekst naar wens samen
te stellen.
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Met het pijltje achtet AutoTekstfragment invoegehkan uit
ButoTelstfragnent nvoegen | een lijstje varvoorafbepaalde tek&n een keuze gemaakt
- PAGINA - worden eringevoegd worden.
Aukeur, pagina, datum
Bestandsnasm Als de cusor zich in de koptekst bevindt en je bvb. klikt op
Bestandsnaam en pad "Auteur, pagina, datum", dan wordt er automatisch tegen de
CmEE Coey linkerkantlijn de naam van de auteur vermeld, in het midden
Gemaakt op de huidige pagina en tegen de rechterkantlijn komt de-huid
Laatst afgedrukt op ge datum_
Laatst opgeslagen door De meestgebrutk zijn *- Pagina", "Auteur, pagina, &
Pagina % van ¥ tum"”, "Bestandsnaam en pad".
Vertrouwelijk, pagina, datum

; f_}l 32 L) 3] Deze set knoppen regelt de paginanummering:

1. Toonthet paginanummesp de plaats waar de cursor zich bevifob.: pag. 13)
Het nummer wordt automatisch aangepast.

2. Hiermee wordt het totale aantal pagina's weergegeven

3. Via deze knop bereik je een dialoogvenster om het paginanummer op te maken

Opmaak paginanummer

Murmnmering:

[ tnclusief hoofdstuknummer

1-1, 1-4

Eventueel kan vooedere sectie een aparte
kop- of voettekst ingesteld worden en de
telling van de pagina’'s opnieuw beginrisj
een in te geven nummer.

(Voor sectie, zie8.3)

Opmaak paginanummer
(%) Dootlopend vanaf varige sectie
() Beginnen bij: :::
QK ] [ Annuleren
| &3] O | Met het kalendertjgvordt de datum emet de klok hetiur
ingevoegd.
5e Pagina-instelling Deze knop laat naast gagina

erges | Popier instellingen ("Marges" en "Papier'pok

Sectie instdlingen toevoor "Sectie" en "Kop-
setebeammen Mowepeshe I envoetteksteh (tabblad: "Indeling")

KoEenvoetteksten Verschillend voor even en onevea-p

Even en oneven verschillend . ' -

IF] Eerste pagina aFuifkend gina's(zoals de kopteksten in dezercu
Vanaf rand: Koptekst: [1.25am (&1 sus)of een afwijkende instellingoor de
_ Yostteleti|1 2 m B eerste pagia(in deze cursus geen kop

Pagina A
Werticaal witlijnen: Boven [l en VoettekSten Op eerSte paglna)

Woorbeeld
Tospassen op: E— De plaats t.0.v. de bovean onderrand
Hocldoument [} = is ook instelbaar.

 Regeiumers... | [ Randen... ] — De tekst kan ook verticaal uitgelijnd

(o) [ame=en ]| WoOrden op een pagina.
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Deze knop toont of verbergt de gewone tekst tijdens het opmakdsopaen/of
voetteksten.

& |

44 Viadeze knop kun je de huidige kagf voettekst losmaken of koppelen aan die
" van een vorige sectie.

‘Word 2003 16
£ Via deze knop switch je tussen koptekst en voettekst.

1 =, Hiermee kies je de vorige of volgende kopvoettekst.

8.3 Sectieeinde

— : ~  Een "Sectie" is een gedeelte tekst dat als een apart
b 2Jed geheel kan bewerkt worden. ledere sectie kan zijn
Type sindemarkering eigen kop of voetteksten hebben, zijn eigee-b

@ Pagina-einde; veiliging, eigen pagian u mme r i ng, enze.
Y Een sectieeinde wordt geplaatst via het menu:
(") Einde van tekstterugloop "Invoegen*"Eindemarkering"
Type sectie-ginde Er zijn vier mogelijke plaatsen om het seatiade
() Wolgende pagina in te voegen.
O pocrlopend Het wordt zowel gebruikt voor pagina's als voor
& Ean pelie kolommen (Voor Word is een kolom een aparte
() Oneven pagina bladzijde op jOUW blad.)
Een van de meest gebruikte toepassingen is om
ok | [ amnueren || yemschillende kopen voetteksten te kunnennaa

maken.

Indien men bijvoorbeeld voor ieder hoofdstuk een aparte koptekst wil maken naordt
ieder hoofdstuleen sectieeinde ingevoegd door te kiezen voor: "Pagpnade"- "Vol-
gende pagina'leder hoofdstuk staaan in een aparte sectie.

Hier in dit document staan de eerste twee pagina’s in sectie 1 (zondef koettekst).
Vanaf pagina 3 begirgectie 2 metle aanduidingankop- en voetteksten met een pag
nanummering beginnend vanaf 1.

De code voor een séeteinde ziet er zo uit:

" ﬁ[ Sectie-einde (volgende pagina)

Codes zijn normaal onzichtbaar. Om ze zichtbaar te maken klik je op het alineasymbool
T in de werkbalk.

8.4 \oet- en eindnoten

Voetnoten zijn nota's ter verduidelijking van sommige woorden in een tekst. Bij het te
verklaren woordvordt een verwijzing aangebracht in de vorm van een nummer of een
teken. Onder aan de "voet" van de pagina worden dan de genummerde verklaringen
weergegeverWord houdt automatische de nummering bij, ook al worden er pagina's of
woorden of zelfs commentaréussengevoegd.

Eindnoten zijn meestal nota's over bronvermeldingen aan het "eind" van de tekst.
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Als we nu bijvoorbeeld in deze tekst een voethadllen plaatsen om het woordje
"voetnoot" te verklaren, dgslaatsen we de cursor net achter de laatstantvoetnoot
en klikken op "Invoegen* "Verwijzing" - "Voetnoot.

-

Yoetnoot en eindnoot

w

Locatie

) Eindnioten:

Cpmaak
Murnmeren als:
Aangepaste markering:
Beqinnen bij:

MNummering:

‘\Wijzigingen toepassen

Cnder aan pagina »

1,23, .. v
Symboal..

1 Ee

Dootlopend w

Wijzigingen toepassen op: | Deze sectie

[ Invoegen ] [ Annuleren ]

8.5 Kruisverwijzing

In het opkomend dialoogvenster kan
nu gekozen worden voor "Eindnoot" of
"Voetnoot", de plaats van de noten, de
nummer i ng of symbool ,
Van zodra je op "Invoegen" Klikt,
wordt de ninmering geplaatst bij het
gekozen woordEN onderaan de pagina
onder een scheidingslijntje.

Daar kan dan de tekst voor de noot
geschreven worden.

(Zie hierboverhetvoetnoohummer

en onderaan links van de pagina voor
de voetnoot.)

Als je de cursor over eevoetnoot
nummerbeweegt wordtle voetnoot
getoond in een "tipVenstertje:

Hier komt de tekst wan de voetnook

1
voetnontIG

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

Invoegen | Cprnaak,  Extra  Te

Eindemarkering. ..
Paginanummers. .,
Drakurn en tijd. ..
AukoTekst
Weld. ..
Symboal, ..

_d| Dprerking

Doordat Word ook dezgst
bijhoudt kan er gemakkelijk
iets tussengevoegd worden.
Word zorgt voor een ki
vende juiste opvolging en
aangepasteerwijzing.

| Yerwijzing

Afbeelding
i,d  Diagram...
Aol Tekstvalk

Bestand. ..

Chiject, ..

Bladwijzer. ..

sl

M Hyperlink...  Al4+Chrl+H

“oetnoat, .,

Bijschrift, ..

Kruisverwijzing. ..
Index en inhu:udsu%

Kruisverwijzing

! Hier komt de tekst van de voetnoot

Werwijzingstype: Verwijzing naar:

Genurnmerd ikem « | [Paginanummer HE

Invoegen als hyperlink [ ] Boven/onder insluiten

Woor welk genummerd ikem:

1 Kennismaking A
1.1 Word starten ]
1.2 Beginscherm

1.2.1 De werkbalken
1.1 Werkbalk 1: het hoofdmenu
1.2 werkbalk 2: snelkeuze
1.3 werkbalk 3: opmaak
1

1.2
1.2
1.2,
1.2.1.4 Statusbalk: {roestand = informatief) bl

I Invoegen ] [ Annuleren
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9

Help

Als je over een bepaald onderwerp meer wilt te weten komen, dan kan je gebruik maken

van de ingebouwdkelpteksten in Word.

Nemen we als voorbeeld de hierbovenstaande-\éoetindnoten.

Bovenaan rechts van het Wordvenster staat een invulvekjee vermelding:
"Typ een vraag voor hulp”, type hierin het woord "voetnoten" en druk [Enter].

=& mEx

|T3-'|:| e vraag voor hulp | - | =

|vu:uetnu:uten |v | x |
i

Typ EEn ¥raag woor hulp| Tvp een vraag voor hulp|

Hierop wodt het taakvenster geopend met de gevonden varianten op "voetnoten”.
Alle varianten zijn uitgevoerd als een link. Door op een link te klikken krijgt men de
tekst te zienn een groter zijvenste®©ok in dat zijvenster wordt via linken verderve
wezen naaandere onderwerpen.

: Zoekresultaten v X
(t_)) Microsoft Office Word Help g@
Zoek voor extra en bijgewerkte
inhoud op Microsoft Office Online. ED "=
(@ Meer informatie = Alles wesrgeven
20 resultaten Voetnoten en eindnoten
= : - Voet- en eindnoten worden gebruikt in gedrukte documenten als uitleg of commentaar bij de tekstin
) Woetnok dniak:
L2 ng]—E:nen B #nonaten het document of om verwijzingen te geven. U kunt voetnoten bijvoorbeeld gebruiken voor uitgebreid
) commentaar en eindnoten voor bronvermeldingen.
(@) Wostnoten omzetten in 1
eindnoten of omgekeerd e

-@,’I D nummering wan wostnoken
en eindnoten wijzigen

-@','I Woektnoken en eindnoken

doornummeren van het ene i1
document naar het andere i
_ |
(@) Een voetnoot of eindnoat l |
werwijderen 2 3
Y

I@ Woetnaten en eindnoken

- " 1 Markering voor een verwijzing naar een voet- of eindnoot
@) Positie wan vekknoten en

eindnoken wijzigen 2 5cheidingslijn

(@ Woetnoten of eindnoten 3 Tekst van de voetnoot
oprieuys nummeren vanal 1 4 Tekst van de eindnoot

-@,’I Woetnoot- of Een voetnoot of eindnoot bestaat vit twee gekoppelde delen, de nootmarkering en de
eindnootscheidingsteken corresponderende noottekst.

wijzigen of verwijderen U kunt de tekst van een noot zo lang maken als u wilt en u mazkt deze tekst op dezelfde manier op

als elke andere tekst. Ook kunt u de lijnen aanpassen die de documenttekst scheiden van de

(@ Woetnoten of eindnoten
¢ noottekst, de zogenaamde nootscheidingstekens.

verplaatsen of kopiéren

P Automatische nummering

(@) weldcodes: het weld MaoteRef
. I Voetnaten en eindnaten bekijken en afdrukken
@) Meerdere malen verwijzen

naar dezelfde vostnook of

indrook

P Voetnoten en eindnoten op een webpagina

(@ Problemen met vostnoten en
eindnoten oplassen

(@ Endnoten afdrukken op een
afzonderlijke pagina

(@ woorden tellen

(@ Een vostnoot of esn eindnoot

invoegen [
w
Zoeken
OfF line Help [v]
woeknoten

) Kunt u het nigt vinden?

Via de "Helptoets" [F1] kan je een taakvenster openen met toegang tot Internet voor

meer informatie , ondersteuning, trai
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10 Figuren combineren met de tekst

Gelijk waar kan er ireentekst een afbeelding ingevoegdrden om iet$e verduick-

lijken of om een tekst op te vrolijken. Zo een afbeelding kan een foteeeimillusta-

tie gevonden op het Internet of een zelf gemaakte schets of tekeninge n .s c an,
In deze cursus is veel gebruik gemaakt van stukjes vano'sneéinwerkbalken van

Word om iets duidelijker voor te stellen. Deze stukjes zijn als het ware uit het scherm
geknipt met een hulpprogramma dat meestal 8ereéngrabberdf "Screen Capture
Utility" genoemd wordtEenmaal uitgeknipt wordt de afbeeldwvig knippen(of ko-

piérer) en plakkerop de plaats waar de cursor zich op dat ogenblik bevindt "geplakt"
Van zodra een afbeelding in het document geplaatst is en aangeklikt wordt, komt er
een werkbalkje bij.

A RORORS RN R T e g = RNk
W

20 linksaorm draaien |

Hovererf geeft zoals gewoonlijk een korte tip over het gebruik van de bepaalde knop.

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 war je de figuur wil invoegen.

Klik op "Afbeeldingd' in het mend'Invoegefi en Kklik vervolgens opUit bestand.

Zoek de figuur die je wilt invoege@ubbelklik op de gewenste figuur.

10.2 Een illustratie zoeken via Word

Klik op de plaats waar je diustratiewil invoegen.
Klik op "Afbeeldind' in het menud'Invoegeri en klik vervolgens oplllustrati€’.
Er wordt een speciaal taakvenster geopend voor illustraties.

: Hlustraties T X Standaard zijn er twee opties gekozen:
i De plaats waar gezocht moet worden
Foeken naar: (A”e CO||€CtIeS)
1 Welkeresultaten we mogen verwac
Zoeken in: ten. .
_ (Alle mediabestandstypen)

Alle collecties W

Resultaten moeten zijn: Typ in het vakje "Zoeken naar:" het onderwerp waar
Alle: mediabestandstypen i je achter op zoek bent, bvb: paashaas en klik dan op

[Starten].

In het lege vak in het taakvenster worden danede g

«— vonden afbeeldingen getoomddat je kan kiezen.
Een eenvoudige klik op de gewenste figuur, plaatst
ze in jouw document.

|&] Clips ordenen. .
Dﬁ. Ilustraties op Office Online
) Tips om clips te zoeken

2 Hoveren= met de muiscursor boven een knop, figuur of tekst zweven zonder op een toets te klikken

't Fonteintje 05/11/2007



Word 2003 35

Hoveren met de muis, levert wat informatie op over
de afbeeldingln dit voorbeeld:
1 naam / trefwoord beesten; beschilderd ei
1 resolutie: 199 pixels breed, 260 pixels hoog
(1 pixel is 1 schermpuntje)
1 grootte: 16 KiloByte (1Kilo = 1024!)
1 bestandstype WMF (Windows MetaFile)

beesten; beschilderd &i...
199 (b} » 260 {h) pixels; 16 kE; WMF

leder figuurtje heeft ook een verticaal balkje met een
1| pijltje. Hierop klikken opent een menu nmaeer n-
formatie over de afbeelding en enkele opties.

Invoegen

=4 Kopiéren

A verwijderen uit Mediagalerie

j Off line beschikbaar maken...

Yerplaatsen naar collectie. ..

Trefwoorden bewerken. ..

Yergelijkbare skijl zoeken

Yoorbeeld/eigenschappen

Eventueel kn de zoekactieok gereciseed wordendoor te klikken op het pijltje van
de collectiesIn het venstertje kun jéén of meerdere collectiaanduiden ofitsluiten
door de vinkjs uit of aan te zetten in de betreffende mappen

Zoeken in: Zoeken in:

Alle collecties Alle collecties W

= Creerali - Cffice-collecties |
-------- - + Academisch

+ @] Mijn collecties
+ Office-collecties Achtergronden
Autavormen

.
+ Webcolecties Bedriffsleven

Beroepen
Cammunicatie
Concepken
Decoratieve elemer
Dieren |
Emiokies sl

e O s O O B R
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Mijn collecties

: verwijst naar de mappen nfeto's ofafbeeldingerop eigen PC.

Officecollecties : verwijst naar de afbeeldingen die meegeleverd zijn metifiSe.

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
computerledere map bevat submappeeronderwerp voor de illustraties.

Deze selectiemogelijkheid bestaat ook voor dedisliypen”.

Resulkaten moeten zijn:

Alle mediabestandstypen

= il mediatypen:

M Ilustraties
Foko's
Filrns

Geluiden

+-[H-F-FE

10.3 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 aflmegpideestal 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 aansluiten met de figuur.

§ \
’mu”"ulu

N
)

\FS

N
\

Hier wordt de regelhoogte bepaald door de paashaas! De onderkant van

de tekstregel wordt gelijk gehouden. Je kunt dus alleen maar één lijn tekst typen naast

de figuur.

Als je nu op de figuur
klikt met de rechtermst
knop, krijg je een menu.
Klik op "Afbeelding q-
ma k e hen¥ervolgens
op het tabbladinde-
ling".

& | Knippen
EE |
Fe

Kopiéren

Plakken

Afbeelding bewerken

werkbalk afbeelding verbergen

Randen en arcering. ..

Bijschift...

Afbeelding opraken. ..

B
9,

Hyperlink, ..

Afbeelding opmaken

kleuren en lijnen | Grootte

Stijl

o

In tekstregel

o d

Om kader

Horizontaal uitijnen

Indellng Afbeelding Web
Conkour Achter teksk Yoor bekst
[ Ok ] [ Annuleren ]
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Via dit tabblad worden er vijf stijlen aangeboden. De figuurtjes geven vrij duidelijk de
verschillen aan.
Klik op de gewenste omloopstijl

1 "In tekstregel is de standaardinstelling. De onderkant van de tekening blijft
gelijk met de onderkant van de telksfel(zie de paashaas hierboven)
1 "Omkader'. Zoals je al in het symbool kunt zien, wordt de teksid een al of

niet zichtbaar kader geplaatst. De afbeelding wordt omsloten door de tekst.
(meestal gebruikt in deze cursus)

1 "Contour" is bijna gelijk aan &t vorige. Alleen wordt de tekst hier niet rond
een omgesloten rechthoek geplaatst maar benadert hij meer de vorm (contour)
van het afgebeelde voorwerp.

1 "Achtertekst.

Hierbij hoorteven een toelichting over de opbouw van de pagina's in Word.
Normaal bstaat iedere pagina uit 4 lagdreschouw het als een blad papier
met daarbovenop 3 transparariten
1. het "blad"waarop we werke(normaal wit, kan bewerkt worden via:
"Opmaak'- "Achtergrond")
2. de achtergrondlaagfoto's of afbeeldingen die ACHTER (onde#g d
tekst op het blad liggen
3. de middenlaag de tekstlaag
4. de toplaag- foto's of afbeeldingen die VOOR (boven op) de tekst liggen.
i "Voor tekst. Zie hierboven de verklaring vooAthter tekst.

Via het werkbalkje voor afbeeldingen zijn nog een paar opteey ter beschikking:

Ef«\?/ & | *g H 1 "Boven en onder". De tekst loopt alleen bov
........................ en onder de afbeeldmg door.
Ml In tekstregel Links en rechts wordt GEEN tekst geplaatst
Orn Kader { "Transparant”. De tekening kan doorzichtig
&l contou gemaakt worden.
- 1 "Teruglooppunten bewerken". Dit is een
= Achter tekst aanvulling op'Contour". De punten
| Voor bekst waarlangs de tekst geleid worden, kunnen
] Boven en onder aangepast worden. o
& 1 t (Niet alle afbeeldingen lenen zich hiertoe!)
Transparan - -
p’-_?] Teruglooppunten bewerken ﬁzitfenﬁgifﬁﬁumgeenﬁmmem

ankel, Arro gant, verkeerd en geﬁha.rll]k Woorstanders va.QdB 0d
vereenzelvigen cultuur raet - :
e cultuar orreat nochtans

Er zijn nog veel meer opties beschikbaa
voor het bewerken van afbeeldingé&i-
perimenteer wat met het werkkig en
zoek eventuedtulpin deuitgebreide
helptekst.

lerne en traditionele cultumn staat buiten kijf. Een wereld waarin s
gen Zeer modern Zijn en andere nog steeds traditioneel zal duidels

% Transparant = doorzichtige folie, vroeger veel gebruikt om presentaties te geven
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10.4 Tekenenin Word

Word heeft ook een beperkte mogelijkheid om figuren te tekenen.
| &1 11 Door op dit icoorin de werkbalke klikken, krijg je onder aan het scherm
een speciale tekenwerkbalk bij.

_Tekﬂnen[
i Tekenen~ L | Autovormen~ \ N (] O A Al 2 g & | H-2-A-=== @ ‘jﬁ

v i—

—
N Grogperen

!

Groep opheffen ‘F—f\? Lijnen g —— 6
EY | Oprisuw grosperen |:ﬂ II"'E’tl.:'i"":"'"'QIS|i]'|'IE!|'I }ﬂ&\:u\unﬁn
Volgorde b E;' Basisvarmen 3 D-I_n D_Lu mLu = f.ﬁ__::} b
HE Raster... % Blokpijlen » nzn nau DRE @ ¢ !
Yerschuiven 3 ?,ﬂ Stroomdiagrarm »
Uitlijnen of verdelen 3 %’{ Sterren en yaandels » i I)
Drraaien of spiegelen 3 % Toelichtingen . / —
IE BT 26D ' ﬁ Meer Autovormen..,

Werbindingslijnen opnieuw maken
) Aukobormen =

1= Punten bewerken

Aukov'orm wijzigen 3

Autovorm-standaard inskellen

Tekenen =

Langs deze weg kunnen lijnen, pijlen, rechthoeken, cirkels, ellips
enzé get ekenedv ewnotrudeeenl , gegr oe -
Vooralde menuopti€éAutovormeri geeft leuke mogelijkheden.

et

A

tgel i j

E]

Bij de standaardinstellingen wordt er iedere kdé®eaeertekenobject wordt ingr
voegd,een "tekepapiet geopendHet tekepapieris vooral handig wanneer je een
tekening wil maken die uit verschillende onderdelen bestaat. Al deze onderdelen wo
den dan bij elkaar gehouden en het tekenblad wordt afgéén ingevoegd in jouw
document.

Als je daarentegen slechts één enkel element wil invoegen, dan gaat dat vrg-grote t
kenpapier al gauw vervele®m dit te voorkomen kun je het "tekenpapier" uitsehak
len in de standaardoptiéExtrd’ - "Opties - "Algemeen' - "Automatisch tekenpapiéer
aan of uitzeten

Maak er een goede gewoonte van om even de muiscursor over de verschillgnde kno
pen van de werkbalk te laten zweven. De tips die dan tevoorschijn komen zijn vaak al
voldoende om te weten waarvoor bepaalde knop dient.

De witte pijl dient om objecten (figuren) te selecteren:
ofwel één voor één, eventueel gekoppeld door de [Sbits te drukken,
ofwel meerdere tegelijk door er een rechthoek om te trekken.

"5
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R A Het trio: emmer, penseel en let{é&) komt praktisch in ieder
— fisch programma voor. Met het pijltje kun je een kleur kiezen.

1 De emmer giet zijn verf uit over omlijnde vlakken

1 Het penseel kleurt de lijnen

1 De letter kleurt teksten

A\ WEie Deze symbolen doen alleen wat ze voorstellen.
1 De lijn trekt een rechte lijn
1 De pijl tekent een pijl
1 De rechthoek kan ook een vierkant tekenen en de ovaal een cirkel als je de
[Shift]-toets ingedrukt houdt bij het tekenen.

2% Dit symbool laat op een eenvoudige manier organogranemeliagrammen
invoegenren bewerkenlLet ook hier weer op het aparte werkbalkje.

Galrie voor diagrammen g [T LT 120

Selecteer een gliagrath 5 “¥orminvoegen v Indeling v | Selecteren~ | <73 [ | 116% =

E OHO o\?,o Galerie voor organigramstijlen .ﬁ
Q==
to 1 0’ 1 \0 Selecteer een diagramstijl:
L]

Standaard
Otk
Dubbele omtrek

Dikke Omtrek

Primaire kleuren

Arcering

uur |

ia0-Keur
Kleurovergang
Yierkante haken

i Accolades
Organlgram ) i Eioekensteunopyullingen
Woor de weergawe van higrarchische relaties Stroken

Met schuine rand
Met schuine Keurovergang
Wierkante schaduwen

[0/ ] [ Annuleren Draadmodel

Er is keuzdussen 6 types waarvan de eerste vorm waarschijnlijk het meest bekend en
gebruikt is. Verschillende stijlen zijn voorhanden.

Piet JANSEN
directeur

Jan PIETERS

. . Klik hier om tekst toe te voegen Klik hier om tekst toe te voegen Klik hier om tekst toe te voegen
diensthoofd verkoop

Klik hier om tekst toe te voege

Klik hier om tekst toe te voegen
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— — = Dittrio laat toe om verschillende lijnsoorten &tijlen te kiezen, ook

== FZ.%= voor de pijlenEven klikken op een knop en je ziet meteen de bedoeling.

| Geen schaduw |
'

Schaduwstiil | I

Allerlei
schaduwinstellingen W

Schaduwinstelingen. ,

Schaduwinstellingen * x

% o2/ F8 8-
by

— Schaduwinstellingen| Schaduw naar beneden verschuiven

[N_|

Geen 3D

30-stjl

Allerlei 3D
instellingen

¢naR
CHeed
Tamm@
ERWE a

3D-instellingen

a0-instelingan, . i}’.’ | % G lf['.;l ‘:F' | "ﬁ' Oﬁ'-—? & -

T g h

30-instelingen Belichting |

g |

Alle mogelijkheden van de tekenoptie zijn ook weer uitvobagchreven in de el
tekst. Maak er dan ook gebruik van. T