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1 Inleiding tot de tekstverwerking

1.1 Het openingsscherm

We verkennen samen de belangrijkste elementen van dit openingsscherm. Mis​schien ziet het er bij jouw computer enigszins anders uit, maar de meeste elemen​ten komen er ongetwijfeld ook op voor.

[image: image113.emf]

[image: image1.emf]


De titelbalk

[image: image2.png]



Helemaal bovenaan staat naast de naam van het programma ook de naam van het document dat nu actief is. Als je opstart, krijg je automatisch een leeg document aangeboden met als voorlopige naam Document1. Wanneer je het de eerste maal opslaat, kan je die naam veranderen in een duidelijkere naam.

	
	Via de titelbalk kan je het venster verslepen. Klik op de titelbalk, hou de muisknop ingedrukt verplaats het venster naar de nieuwe plaats.

	
	Via dubbelklik op de titelbalk kan je het venster vergroten tot de maximale grootte en ook verkleinen.

	
	Het venster met de oplichtende titelbalk wordt ook wel het actieve venster genoemd.


De menubalk

[image: image3.emf]


De menubalk geeft je toegang tot zowat alle functies en mogelijkheden van WORD. Daartoe klik je gewoon op een van de items (b.v. bestand) en er klapt als het ware een lijst open. Dit noemen we een afrolmenu of in het Engels pull-downmenu. Een aantal van de menuopties kan je ook oproepen via een toetsencombinatie. In dat geval staat die combinatie mee achter het menu-item:

[image: image4.emf]


Vanaf Office 2000 zijn alle pakketten ook uitgerust met zogenaamde intelligente menu’s:

[image: image5.emf]


Er wordt slechts een deel van het menu getoond, nl. deze opties die de gebruiker het meest gebruikt. Wanneer je het volledige menu wenst te zien dan dien je onder​aan op het dubbele pijltje te drukken of enkele seconden te wachten. Deze optie kan je uitschakelen: beeld ( werkbalken ( aanpassen ( tabblad: opties:
[image: image6.emf]


Vink het vakje altijd volledige menu’s weergeven aan.

De verschillende werkbalken
[image: image7.emf]


Op een werkbalk zitten een aantal praktische knoppen. Wanneer je met de muispunt een knop aanraakt, wordt de betekenis van de knop getoond. 
	
	Bepaalde pakketten (Word, Excel, Access,…) kunnen meerdere werkbalken op het scherm tonen


Je beschikt over verschillende gespecialiseerde werkbalken die je aan of uit kunt zetten.

Standaard worden de Standaard- en opmaakwerkbalk weergegeven in 1 rij.  Dit kan je uitschakelen via 

beeld ( werkbalken ( aanpassen ( tabblad: opties:
[image: image8.emf]


Maak het vakje Standaard- en opmaakwerkbalk weergeven in één rij leeg. Op die manier worden je knoppenbalken verspreid over twee rijen zodat alle knoppen zichtbaar blijven. (zie Knoppenbalken)

((
Zorg er voor dat de intelligente menu’s zijn uitgeschakeld en dat je standaard- en opmaakwerkbalk apart (dus onder elkaar) worden weergegeven.

De werkbalken of Knoppenbalken laten je toe om via een eenvoudige druk op de knop een bepaald commando uit te voeren. De icoontjes duiden aan welk commando er uitgevoerd wordt. Wanneer je echter eventjes de muis op de knop laat rusten dan komt er een korte uitleg met de functie van die knop. Dit kan erg handig zijn, vooral omdat er tegenwoordig bij elke nieuwe versie knopjes bijkomen.

Er zijn verschillende werkbalken die telkens een aantal knoppen over een bepaald thema groeperen. Je kunt ze in- of uitschakelen via menu Beeld ( Werkbalken. 
Onthoud dat zowel Excel als Word standaard de werkbalken Standaard en Opmaak tonen. De andere werkbalken dien je zelf in te schakelen. (deze wetenschap is met name nuttig wanneer je per ongeluk één of meerdere balken verwijdert.
Een knoppenbalk kan op twee plaatsen staan: ingepast in de titelzone of als venster op je werkblad zelf. Meestal zal je de werkbalk inpassen. Het begin van zo’n balk wordt aangegeven door een verticale streep:
[image: image9.emf]


Je kunt de werkbalk op die streep (en enkel daar !) “vastpakken” en verslepen met ingedrukte linkermuistoets. Wanneer je de werkbalk over je werkblad versleept, dan verschijnt hij in een venster:

[image: image10.emf]


Nu kan je de balk verslepen via het titelgedeelte. Wanneer je bovenaan komt, zal je merken dat de balk zich terug inpast. Je kunt hem sluiten met het kruisje

De knoppenbalken laten zich volledig aanpassen aan de wensen van de gebruiker. Dit kan je via Beeld ( Werkbalken ( Aanpassen. 

 [image: image11.emf]


[image: image12.emf]


In het tabblad Opdrachten vind je per categorie alle mogelijke opdrachten terug. Je kunt de icoontjes gewoon naar een werkbalk bovenaan slepen. Je kunt ook icoontjes uit de werkbalken wegslepen. 

In het tabblad Werkbalken kan je de diverse werkbalken in- en uitschakelen. Je kunt er ook een nieuwe werkbalk aanmaken. In dat geval wordt er gevraagd de betreffende balk een naam te geven. Er verschijnt dan een volledig lege werkbalk. Die kan nu gevuld worden door de icoontjes uit tabblad Opdrachten er naar toe te slepen. Na al je geëxperimenteer kan het best zijn dat een aantal werkbalken icoontjes kwijt zijn. Met de knop beginwaarden herstel je dit. Dan staan ze er allemaal weer keurig bij.

Het aanpassen van de werkbalken kan ook via de rechtermuisknop op één van de werkbalken. RM ( aanpassen 

[image: image13.emf]


((
Experimenteer even met het aanpassen van de werkbalken.Vergeet echter niet je werkbalken achteraf terug goed te zetten, eventueel via de knop “beginwaarden”.
De liniaal

Onder de werkbalken vind je de liniaal. Deze geeft de bladbreedte en tal van andere instellingen weer. Ook die kan je aan- of uitzetten in het menu BEELD.
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De statusbalk
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Deze informatie- of statusbalk onderaan het scherm, geeft onder andere de positie van de cursor weer, maar ook diverse andere nuttige informatie.

De schuifbalken

Met de horizontale schuifbalk verplaats je het venster van links naar rechts of omgekeerd, de verticale schuifbalk laat je rollen door het document: hiermee verplaats je het venster van boven naar beneden.

Dit kan: 
· Regel per regel via de driehoekjes;

· Door het blokje met de linkermuisknop ingedrukt te verslepen;

· Door gewoon in het grijze gebied te klikken;

· Soms pagina per pagina via de tekens onderaan.

1.2 De tekstverwerker correct afsluiten

Er zijn 2 knoppen om te sluiten:
[image: image16.emf]


.


1.3 Oefeningen

· Verberg even alle werkbladen
· Maak een nieuwe werkbalk aan.  Geef die werkbalk je eigen naam. Voeg er de volgende knoppen aan toe: [image: image17.emf]

[image: image18.emf]

[image: image19.emf]

[image: image20.emf]
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· Verwijder de eigen werkbalk van het systeem.
· Zet de werkbalken “Standaard” en “Opmaak” (en alleen deze twee) terug op het scherm.
· Zorg ervoor dat de oorspronkelijke situatie hersteld is, denk aan de personen die na je komen!
2 Tekstverwerking: de basisvaardigheden

2.1 Tekst invoeren, selecteren, verwijderen
Je kan twee soorten tekens invoeren:

· Afdrukbare tekens: letters, cijfers, symbolen, …

· Niet-afdrukbare tekens: codes die je zelf niet altijd uitdrukkelijk zet: spaties, regel-einde, alinea-einde, tabulaties,… Een groot deel van die niet-afdrukbare tekens kan je oproepen met de volgende toets in de knoppenbalk:  [image: image22.emf]


Aan het einde van de regel, schakelt de tekstverwerker vanzelf over naar de volgende regel. Dit principe noemt word-wrap of regelterugloop.

Om de tekst te verplaatsen, kopiëren, verwijderen of de opmaak van de tekst te veranderen, selecteer je eerst de tekst die je wilt bewerken.

Tekst selecteren met de muis:
· Tekst manueel selecteren: met de linkermuistoets ingedrukt de tekst aanduiden door de muis te verslepen.

· 2 x klikken in een woord ( selecteert woord.
· 3 x klikken in een woord ( selecteert zin waarin het woord staat.
· 1 x klikken in de linkermarge voor een regel: selecteert regel.

· 2 x klikken in de linkermarge voor een regel: selecteert de alinea 

· 3 x klikken in de linkermarge voor een regel: selecteert de volledige tekst

· Om een zin te selecteren, klik je ergens in de zin, terwijl je de toets CTRL ingedrukt houdt.

· Om het gehele document te selecteren, druk je op CTRL + A

	
	Om het selecteren van je tekst ongedaan te maken, klik je ergens in het document waar de tekst niet is gemarkeerd


Selecteren met het toetsenbord

Je kan via een combinatie van Shift + pijltjestoetsen ook stukken tekst selecteren zonder gebruik te maken van de muis. 
De uitbreidingsmodus

Er is ook een functietoets waarmee je tekst kunt selecteren: F8. Druk je éénmaal F8, dan merk je in de statusbalk de letters ‘UIT’. Daarmee activeer je de UITbreidingsmodus. Naarmate je meer op F8 gaat drukken, ga je ook meer selecteren. Een woord, een zin, een alinea, een sectie, het volledige document.

Door op ESC te drukken schakel je uitbreidingsmodus weer uit.

2.2 Snel door een document navigeren

Om snel door een document te reizen, kan je gebruik maken van de schuifbalken. Je kunt echter ook bepaalde toetsencombinaties gebruiken. Men noemt ze sneltoetsen. Elk programma heeft een eigen reeks dergelijke toetsencombinaties, maar enkele ervan zijn in bijna alle programma’s te gebruiken. Ze mogen hier niet ontbreken. 
Hoe beter je de cursorbesturingstoetsen kent, hoe sneller je door het document heen beweegt, een aanrader !!
	Sneltoets

End

Ctrl + End

Home

Ctrl + →

Ctrl + ↑

Ctrl + ←

Ctrl + ↓

Ctrl + Home

Ctrl + PgUp

Ctrl + PgDn
	Functie

Naar het einde van de regel
Naar het einde van het document

Naar het begin van de regel

Naar het volgende woord

Naar het begin van de alinea

Naar het vorige woord

Naar het einde van de alinea

Naar het begin van het document

Naar het eerste teken op het scherm

Naar het einde van het scherm


((
oefening 2
2.3 Werken met menu’s en snelmenu’s en sneltoetsen
In de menubalk vind je meestal de woorden:

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help

Je weet dat je die menu’s kunt openen door er op te klikken. Je merkt dat een aantal letters onderstreept zijn. De bedoeling ervan is dat je deze menu’s ook kunt bereiken via het toetsenbord, en wel als volgt:

· Druk je ALT + b dan kom je automatisch bij “Bestand”. Er valt een venster open (een afrolmenu of pulldown menu)

· Open een keer het menu “Beeld” via het toetsenbord. Inderdaad de onderstreepte letter is de letter d: dus ALT + d.
[image: image23.emf]


Wil je nu in dat menu weer via het toetsenbord een bepaalde keuze maken dan mag je deze tweede keer de ALT niet indrukken. Zo kom je bij “Werkbalken”  door enkel de letter W in te drukken.

	
	Druk je op ESC dan verdwijnt het kader of het menu. Let op, soms moet je tweemaal ESC drukken om het gewenste effect te bekomen.


De snelmenu’s kun ja activeren door op verschillende plaatsen gebruik te maken van de rechtermuisknop. Zo kun je met de rechtermuisknop klikken op een bepaald woord: er verschijnt een menu zoals volgend voorbeeld:

[image: image24.emf]


Een soortgelijk snelmenu bekom je als je met de rechtermuisknop gaat klikken in het grijze gebied na de werkbalken.

Sneltoetsen bestaan meestal uit een combinatie van de Shift-, Ctrl-, Alt- of AltGr-toets met een andere letter. Ctrl + A selecteert b.v. de gehele tekst van een Worddocument. Er zijn standaard een behoorlijk aantal sneltoetsen gedefinieerd. Je kan er steeds bij maken, daarvoor verwijzen we naar de helpfunctie.
2.4 Het uitzicht van het document: weergaven

De tekst op het scherm kun je op verschillende manieren bekijken. Ofwel kies je voor een hoge verwerkingssnelheid en slechts een beperkte weergave, ofwel voor een beeld van de tekst zoals hij zal verschijnen op papier. De snelle (en dus minder gedetailleerde) weergave is enkel bij trage computers en bij héél grote documenten nuttig: De huidige generatie computers kan de afdrukweergave meestal perfect aan.
De normale of conceptweergave

De tekst wordt weergegeven zoals hij wordt afgedrukt maar een aantal opmaakkenmerken (kopteksten, voetnoten, illustraties,…) worden niet weergegeven. Op die manier kan de tekst sneller op je scherm verschijnen.
De Weblay-out

De pagina wordt getoond zoals hij als webpagina gebruikt zou worden. Deze weergave heeft weinig nut.

De Afdrukweergave

Je kunt de tekst op het scherm bekijken, op de manier waarop hij op papier zal worden afgedrukt. Je ziet dan de opmaak van je pagina met alles erop en eraan: merges, kopteksten, afbeeldingen, enz. Deze weergave geniet meestal de voorkeur.
Vanaf Word 2002 kan je er voor zorgen dat de boven- en ondermarges gefilterd worden. Zo krijg je meer informatie of je scherm. Dit doe je eenvoudig door te dubbelklikken op de rand tussen de twee pagina’s:
[image: image25.emf]


[image: image26.emf]


De Overzichtsweergave

In dit beeld krijg je de structuur van je document op het scherm. Je kunt aan bepaalde titels een bepaald niveau koppelen. Hoofdstuktitels krijgen niveau 1. Alineatitels krijgen niveau 2 enzovoort. In dit beeld kun je die structuur bekijken en beïnvloeden. Weinig gebruikte weergave.
Het afdrukvoorbeeld

Het afdrukvoorbeeld roep je op via beeld ( afdrukvoorbeeld. Om papierverkwisting te vermijden kun je eerst een afdrukvoorbeeld vragen voor je gaat afdrukken. In dit beeld kun je zelfs meerdere pagina’s tegelijkertijd bekijken. Je kunt zelfs kleine verbeteringen aanbrengen. We hebben het dan vooral over taalfouten, want voor grote veranderingen gebruik je best de gewone weergave. Om over te schakelen naar verbeteringsmodus dien je op het vergrootglas te klikken. Om terug naar de zoom-modus te gaan klik je nog een keer.

[image: image27.emf]


((
oefening 3
2.5 Fouten verbeteren

Heel wat fouten voel je aan tijdens het intikken. Die kun je snel verbeteren met de correctietoets of de wistoets.
· De tekens links van de cursor wis je met de correctie- (of Backspace-) toets. Hoe langer je blijft drukken, hoe meer letters links van de invoegpositie verdwijnen.

· Met de wis- of Del(ete)-toets verwijder je de letters en tekens rechts van de cursor
Standaard staat de tekstverwerker in de invoeg- (of insert-) modus, dit betekent dat wanneer je tekst gaat intikken de andere tekst automatisch gaat opschuiven. Je klikt met de cursor waar je tekst wilt tussenvoegen en je begint onbeperkt in te tikken.

	
	De invoegpositie is dat kleine verticale streepje dat in je tekst knippert.


Wil je echter letters letterlijk over andere letters intypen, dan moet je de invoegmodus uitschakelen. De INVOEG- (of INSERT-) –toets is een schakeltoets. Door er op te klikken schakel je de invoegmodus uit en kom je in de overschrijfmodus. In de statusbalk zie je of die al dan niet aan staat: de melding OVR (grijs in invoegmodus) wordt zwart in overschrijfmodus. Al wat je nu intikt, overschrijft wat er al stond. Meestal zal je in deze modus terecht komen omdat je per ongeluk op de inserttoets hebt gedrukt. Nog een keer op de inserttoets schakelt terug naar invoegmodus.
[image: image28.emf]


Ben je in de fout gegaan en heb je teveel gewist? Dan kun je in de meeste programma’s de bewerking ongedaan maken, meestal met de optie ONGEDAAN MAKEN in het menu BEWERKEN of via de speciale toets in de werkbalk. Wanneer je op het pijlte-naar-beneden drukt dan kan je zelf meerdere stappen tegelijkertijd ongedaan maken.
((
oefening 4
2.6 Het gebruik van de HELP-functie
Vanaf Office 2000 is de helpfunctie sterk veranderd. Er wordt consequent gebruik gemaakt van een helpwizard: de office-assistent. Standaard is dit een paperclip, je kan ook andere figuurtjes kiezen. In het menu “HELP” klik je dus op “Microsoft Word help” en de wizard verschijnt.

	[image: image29.emf]


	Je hebt de mogelijkheid om een vraag in te tikken. De assistent filtert dan de belangrijkste woorden er uit en geeft 5 mogelijkheden. Kies je voor “meer” dan krijg je er nog eens 5. Dit (max 10 antwoorden dus) lijkt beperkt maar blijkt in de praktijk goed te werken.

Vervelend is dat die wizard achteraf ook blijft staan. Je kunt hem verplaatsen of verbergen (muis over wizard ( snelmenu ( verbergen) maar je moet dit steeds zelf doen.


Wens je meer geavanceerd te werken dan dien je de assistent uit te schakelen. Druk in het gele venster op “Opties”. Maak het vakje “De officeassistent gebruiken” leeg. Wanneer je nu voor “Microsoft Word help” kiest, krijg je de meer klassieke layout die gebruikt wordt voor de helpfunctie van alle recente Microsoft programma’s:

[image: image30.emf]


Dit scherm bestaat uit twee delen. Links ga je op zoek naar het item waar je informatie over wenst, rechts krijg je de inhoud van het geselecteerde item. Je kan het linkse scherm vergroten en verkleinen door met de muis over de scheiding te gaan, linkermuistoets indrukken en slepen.

In het linkse venster kan je kiezen tussen 3 mogelijkheden:

· “Inhoud”: je krijgt de inhoudstafel van het helpbestand. Dit is enkel interessant als je een onderwerp volledig wenst uit te pluizen.

· “Antwoordwizard” : geeft je de mogelijkheid om je vraag gewoon in te tikken in een Nederlandse zin. De wizard filtert dan op kernwoorden die hij in zijn database vindt. Zo kan je via een combinatie van woorden zoeken.
· “Index” : gebruik je vooral om echt op trefwoorden te zoeken. Je tikt een trefwoord in of je kiest er één uit de lijst. Meestal gebruik je een combinatie van beiden. 
Rechts verschijnt de inhoud van het gekozen onderwerp. Die inhoud is op zijn beurt voorzien van “hyperlinks”. Je kan terug naar het vorige onderwerp door de pijlen “Vorige” en “Volgende”, links bovenaan in de tekening.

Wanneer je in menu “Help” de optie “De office-assistent weergeven” terug inschakelt, dan krijg je terug de help via die assistent. Zoals gezegd volstaat die meestal.
((
oefening 5
2.7 Afbreken van woorden

Word zet automatisch een woord op een nieuwe regel als het niet meer op de huidige regel past. Wanneer dat met een lang woord gebeurt, ontstaat er een grote lege ruimte aan het eind van de regel. Bij uitgevulde teksten (rechte kantlijn langs links én rechts) zal er tussen de woorden een grotere witruimte ontstaan. Door woorden af te breken, kan je ervoor zorgen dat regels enigszins gelijk van lengte worden en er meer tekst op een pagina staat.
Je kan woorden zowel automatisch als manueel  afbreken. Daarnaast zijn er nog enkele speciale gevallen.
Automatisch of handmatig afbreken
[image: image31.emf]


[image: image32.emf]




Wil je woorden automatisch laten afbreken, kies dan in het menu voor Extra ( Taal (  Woordafbreking. 
Wanneer je deze optie activeert voor het aanmaken van een document dat worden alle woorden in je document automatisch gesplitst. 
Je kan echter ook achteraf je tekst laten splitsen. In dat geval kan je kiezen voor handmatig. Je tekst wordt dan doorlopen en je moet zelf kiezen of er al dan niet gesplitst wordt.
[image: image33.emf]


Wanneer je op de knop handmatig klikt, verschijnt volgend venster:
[image: image34.emf]


2.7.1 Vast afbreekstreepje
Je kan van een verbindingsstreepje een vast afbreekstreepje maken om te voorkomen dat een woord op deze plaats wordt afgebroken, zoals in een datum 21‑12‑1990.

Een vast afbreekstreepje voeg je in met de toetsencombinatie CTRL+SHIFT+Afbreekstreepje(-).

Vaste afbreekstreepjes worden als volgt weergegeven wanneer je de verborgen tekens inschakelt:
[image: image35.emf]


Tijdelijk afbreekstreepje

Als je in een document af en toe alleen de wat langere woorden wilt laten afbreken, kan je gebruik maken van het tijdelijke afbreekstreepje. Dit afbreekstreepje is alleen zichtbaar als het woord aan het eind van de regel staat.

Een tijdelijk afbreekstreepje voeg je in met de toetsen​combinatie CTRL+afbreekstreepje(-).
Wanneer z’on tijdelijk afbreekstreepje ergens in het midden van een zin terecht komt dat is het niet meer zichtbaar. Wanneer je echter de verborgen tekens inschakelt dan zal je merken dat het er nog steeds staat. Het ziet er zo uit:

[image: image36.emf]


Vaste spatie

Het is mogelijk dat je bepaalde combinaties van woorden bij elkaar wilt houden, zoals bvb. Namen van steden die uit 2 woorden bestaan: “ Den Haag ”, straatnaam en nr: “Van de venstraat 9”, achternaam: “Van den Abbeele”, enz

Een vast afbreekstreepje voeg je in met de toetsencombinatie CTRL+SHIFT+spatie.
!!  Een vaste spatie vervangt een gewone spatie  !!
Vaste afbreekstreepjes worden als volgt weergegeven wanneer je de verborgen tekens inschakelt:
[image: image37.emf]


((
oefening 6
2.8 Oefeningen

2. Open op de oefeningenschijf het bestand computerconfiguratie.doc. Je hoeft dit bestand niet op te slaan ! We beginnen met een aantal sneltoetscombinaties. De toetsen staan beschreven in je cursus. Noteer ze in geval van twijfel bij de oefening.
· Selecteer het woord “tegenwoordig” en maak de selectie ongedaan.

· Plaats je cursor willekeurig in het document. Ga met telkens één toestencombinatie naar het begin en daarna naar het einde van het document.
· Plaats je cursor willekeurig in het document. Ga met telkens één toestencombinatie naar het begin en daarna naar het einde van de regel.
· Zet je cursor willekeurig in een woord en ga met telkens één toestencombinatie naar het begin en daarna naar het einde van het woord.
· Selecteer op de meest efficiënte manier: 
· Één woord
· Één regel

· Één alinea

· Één zin

· Het ganse document

· Selecteren met het toetsenbord:
· Klik met je muis in het woord “standaard”. Laat nu je muis los en zorg er via een aantal toetsaanslagen voor dat “Dit is tegenwoordig standaard ingebouwd” geselecteerd wordt.
· Klik met je muis in het woord “standaard”. LETTERLIJK: tik 5x na elkaar F8 en bekijk telkens het resultaat. Klik met de muis elders in je document. Je merkt dat je telkens een selectie maakt. Druk op de escape-toets en klik daarna ergens met je muis. Alles is nu terug OK.

3. Ga met een toestencombinatie naar de menubalk, menu bestand. Kies er met één toetsaanslag voor het afdrukvoorbeeld.

· Zorg er voor dat je in je afdrukvoorbeeld twee pagina’s naast elkaar te zien krijgt (de tekst is nu niet meer leesbaar, dat is normaal).

· Zoom daarna in op tekstbreedte. Zorg er voor dat je in het afdrukvoorbeeld zelf het woord tegenwoordig weg kan doen. Sluit daarna het afdrukvoorbeeld. 

· Kies via het toetsenbord voor menu “Beeld” en ga naar “in- en uitzoomen”. Zoom in op 150%.
Zoom daarna via de muis en knoppenbalk in tot 50%. Probeer respectievelijk even uit: “breedte, tekstbreedte, hele pagina, twee pagina’s”. Kies uiteindelijk voor “breedte”

4. Je werkt nog steeds verder aan je document computerconfiguratie. 
· Selecteer het woord “standaard”. Tik in: “in elke computer”. Merk nu op dat de selectie overschreven wordt.
· Ga in de tweede alinea (dit toestel kan alleen … - in feite is dit de vijfde alinea, snap je waarom ??) staan vlak voor “cd’s”. Tik in: “niet beschadigde”. Merk op dat de tekst mee opschuift.
· Druk nu één keer op de inserttoets. Merk dat in de statusbalk(onderaan) het vakje “OVR” actief wordt. Plaats nu de cursor voor “beschadigde” en tik in: “bekraste”. Druk daarna drie maal op de deletetoets. Merk op dat de tekst wordt overschreven. je zit nu in overschrijfmodus. Druk terug op de inserttoets om terug te keren naar invoegmodus. Het vakje “OVR” wordt terug lichtgrijs.
· Wis met de backspace de eerste regel van de eerste alinea (dit is tegenwoordig …). Zet die regel terug met de toets ongedaan maken.

· Wis die regel nu opnieuw met de delete-toets. Zet terug via ongedaan maken.
· Selecteer de laatste alinea zo consequent mogelijk en verwijder ze door één druk op de deletetoets. Sluit het document computerconfiguratie.doc zonder te bewaren.

5. Roep de help-functie op via de office-assistent. 
· Tik de volgende zin in: “ik zou graag wat meer uitleg hebben over woordafbreking”. Kies voor “woorden afbreken” en “vaste afbreekstreepjes invoegen”. In de uiteindelijke uitleg vind je nog eens een hyperlink terug met uitleg over het “vaste afbreekstreepje”. Probeer even uit.
· Schakel nu de officeassistent uit en maak gebruik van de klassieke help-functie. Tik dezelfde regel in in de antwoordwizard en ga op zoek naar het vaste afbreekstreepje. Probeer even uitleg te vinden over dat afbreekstreepje via de indexfunctie.
· Zorg ervoor dat de helpfunctie terug gebruik maakt van de officeassistent.
De helpfunctie moet je leren gebruiken. Soms is het eenvoudig help te vinden, soms is het niet zo evident. Heb je nog tijd over, probeer dan even de volgende onderwerpen:
· Hoe moet ik mijn lettertype vergroten?
· Hoe moet ik de regelafstand aanpassen?
· wat is een voettekst en hoe moet ik hem instellen?

6. Open op de oefeningenschijf het bestand splitsen.doc. 
· Splits eerst het woord “stamboom” door gebruik te maken van een gewoon “-“.
· Vergroot de tekst tot 14pt en bekijk het resultaat. Verklein terug tot 12pt. (PS:je kan ook op je stappen terugkeren met de toetsen Ongedaan maken en “Opnieuw”[image: image38.emf]

).
· Splits nu door gebruik te maken van het tijdelijk afbreekstreepje (zoek op de juiste combinatie op in deze cursus of via de help-functie) ( vergroot, bekijk het resultaat (schakel een keer de onzichtbare tekens in en uit) ( verklein terug.
· Zorg ervoor dat het woord e‑mail bij elkaar blijft op het einde van de regel door gebruik te maken van het vaste afbreekstreepje. Sluit het document splitsen.doc zonder te bewaren
· Open daarna het bestand computerconfiguratie.doc. Standaard is het automatisch splitsen van woorden uitgeschakeld in Word. Het is meestal aangeraden om dit zo te laten !! We gaan nu dit document handmatig splitsen. Kies voor menu extra ( taal ( woordafbreking ( handmatig. Je krijgt nu zelf de keuze om een woord al dan niet te splitsen. Sta enkele splitsingen toe en sluit daarna af via annuleren. Bekijk via onzichtbare tekens en ontdek dat Word (gelukkig) gebruik maakt van tijdelijke afbreekstreepjes.
3 
Basisopmaak

3.1 verschillende opmaakniveau’s

Opmaak van een document kan gebeuren op verschillende niveau’s: woorden, alinea’s en documenten. Elke opmaak-handeling heeft standaard betrekking op één van die drie niveau’s.

3.1.1 woordniveau
Een typische zaak die je kan instellen op het niveau van de woorden is het lettertype. Je selecteert eerst en stelt daarna de opmaak in. Daarnaast kan je ook op een bepaald moment beslissen om een ander lettertype in te stellen. Je tikt dan verder en enkele zinnen later schakel je eenvoudig weer over op iets anders.
De basisinstelling voor wat betreft het lettertype beschouwen we hier als gekend.

3.1.2 Alineaniveau
Veel minder geweten is dat een groot aantal zaken standaard ingesteld worden op alineaniveau. 
Een alinea is een verzameling van tekens, figuren, … die zich tussen twee enters bevinden.

Die enter-tekens dan je tevoorschijn halen via de weergave van de verborgen tekens. De meeste mensen gebruiken de enter als ze een nieuwe regel wensen te beginnen. 
Je kan echter ook een nieuwe regel beginnen en toch in dezelfde alinea blijven via SHIFT + enter. 

Een typisch voorbeeld van een instelling op alinea-niveau is de uitlijning. Daarvoor kan je de volgende toetsen gebruiken: [image: image39.emf]

 . Intuïtief selecteer je eerst de alinea voor je de uitlijning verandert, maar dat is in principe niet nodig: gewoon je cursor ergens in de alinea plaatsen volstaat om de uitlijning toe te passen op de ganse alinea. Ook tabs (zie verder) gelden voor de ganse alinea.



[image: image40.emf]


Een andere handige knop: de kadertoets werkt ook op alinea-niveau. Zo kan je een kader rond een alinea plaatsen. maar er zijn nog andere mogelijkheden. Klik op het pijltje-naar-beneden.

De belangrijkste alineaopmaak roep je op door gewoon ergens in een alinea te gaan staan ( snelmenu ( alinea ( tabblad “inspringen en afstand”:

[image: image41.emf]


Let op de functie afstand. Zo kan je voor of na elke alinea automatisch enkele punten extra ruimte voorzien. Dit oogt overzichtelijker. In deze cursustekst wordt b.v. na elke alinea een ruimte van 6pt. gelaten.
De gewone insprongen maken kan je ook via de muis, je kan dan wel niet tot op de mm instellen:
[image: image42.emf]


Het tweede tabblad van de alineaopmaak bevat ook enkele interessante instellingen: 

[image: image43.emf]


Zwevende regels voorkomen voorkomt het feit dat er één enkele regel van een alinea begint onderaan een blad. In dat geval wordt die regel gewoon naar het volgende blad verhuisd.

Regels bijeenhouden zorgt er voor dat de gehele alinea bij elkaar blijft.

Bij volgende alinea houden is b.v. nuttig wanneer je onder een tekening een kleine uitleg van twee regels schrijft. De uitleg zal je graag bij de tekening houden. Je moet er dan voor zorgen dat de alinea met de tekening bij de volgende alinea wordt gehouden.
Paginaniveau
De opmaak die betrekking heeft op het paginaniveau heeft in principe onmiddellijk zijn weerslag op je ganse document.  De belangrijkste instellingen zijn de marges. Die vind je via bestand ( pagina-instelling ( marges:
[image: image44.emf]


Daarnaast kan je de marges ook met de muis instellen. Let er wel voor op dat je op deze manier niet tot op de millimeter kan instellen. Wanneer je b.v. volgens bepaalde BIN-normen werkt is dit echter wel nodig.

[image: image45.emf]


3.1.3 Opmaak kopiëren

Wanneer je in Word een bepaalde selectie kopieert, dan kopieer je zowel de inhoud als de opmaak. Het is ook mogelijk om enkel de opmaak te kopiëren. Hiervoor gebruik je de volgende toets:  [image: image46.emf]

. Er zijn twee mogelijkheden:

· Opmaak van een alinea kopiëren: daarvoor plaats je gewoon je muisaanwijzer ergens in de alinea. ( druk één maal op de knop Opmaak kopiëren/plakken ( ga met je muis naar de alinea die je dezelfde opmaak wenst te geven en klik. De ganse alinea krijgt de opmaak (insprongen, lettertypes, opsomming, tabs, …). Een handig trucje om b.v. titels van identieke opmaak te voorzien.

· Opmaak van een bepaald woord kopiëren: selecteer het woord waarvan je de opmaak wenst te kopiëren ( druk één maal op de knop Opmaak kopiëren/plakken ( ga met je muis naar het woord dat je dezelfde opmaak wenst te geven en klik (indien je een bepaalde selectie “sleept” of voor een regel klikt) dan krijgt het geselecteerde gedeelte de opmaak).
In dit geval wordt enkel de zaken op woordniveau (lettertype en –grootte, …) gekopieerd. De alinea-instellingen blijven behouden.
Wanneer je de toets  [image: image47.emf]

 dubbelklikt dat blijft ze ingeschakeld. Het lijkt alsof je een drukknop hebt ingedrukt. Nu kan je meermaals de opmaak plakken. Tot je de toets terug uitdrukt.

3.2 Werken met tabs

Tabs worden gebruikt om de tekst als het ware vast te plakken op xx centimeter van de linker kantlijn. Onervaren gebruikers tikken soms een aantal spaties achter elkaar. Dit is absoluut af te raden, maak gebruik van tabs.

De ingestelde tabs vind je terug bovenaan in de lineaal. Wanneer je zelf geen tabs instelt dan maakt Word gebruik van de standaard tabs:

[image: image48.emf]



Je kan de waarde veranderen via opmaak ( tabs ( standaard tabs om de
Naast de standaard tabs kan je zelf ook manueel tabs (of tabstops) instellen. Deze instelling gebeurt steeds op alineaniveau. 
Tabs instellen

Met tabstops kan je tekst links of rechts uitlijnen, centreren of uitlijnen op een decimaalteken of streepje op de liniaal. Ook kan je vóór de tabstops bepaalde tekens automatisch invoegen, zoals punten en koppeltekens. 

Selecteer de alinea waarin je tabstops wilt instellen. 

1. Klik op [image: image49.emf]

geheel links op de horizontale liniaal totdat deze verandert in het gewenste tabsymbool: links [image: image50.emf]

rechts [image: image51.emf]

centreren [image: image52.emf]

decimaal [image: image53.emf]

of lijn [image: image54.emf]

 

2. Klik op de horizontale liniaal op de positie waar je een tabstop wilt instellen. Hieronder twee voorbeeldjes: een gecentreerde en een decimale tab.
[image: image55.emf]


[image: image56.emf]


Opgepast! De tabs worden alleen ingesteld voor de geselecteerde alinea’s

Tabs verplaatsen

Selecteer de paragrafen die een tab hebben, die verplaatst moet worden. De tekst wordt gemarkeerd.

Sleep de geldende tab naar de nieuwe locatie op de liniaal.

Laat de muisknop los.

Tabs verwijderen

Tabs worden verwijderd door ze te selecteren op de horizontale liniaal. Er komt een stippellijn onder. Druk de linkermuisknop in en je sleept de tab in je document. Hij wordt verwijderd als je de muisknop loslaat.

Tabs instellen via het dialoogvenster

Wanneer de tabs tot op de mm dienen ingesteld te worden (b.v. bij het gebruik van strikte normen) dan kan je gebruik maken van het dialoogvenster tabs: opmaak ( tabs.

Let er wel voor op dat je gebruik dient te maken van de échte komma, eventueel in te tikken op je “gewoon” i.p.v. numerisch klavier.
[image: image57.emf]


3.3 Superschrift en subschrift

Superscript: een opmaakelement voor tekst die iets hoger wordt weergegeven dan andere tekst op dezelfde regel

Vb. 23 + 43

Subschrift: een opmaakkenmerk voor tekst die iets lager wordt weergegeven dan anderen tekst op dezelfde regel

Vb X2 + Y3
Selecteer de tekst die u de opmaak Superscript of Subscript wilt geven ( snelmenu ( lettertype ( tabblad lettertype ( vink superscript op subscript aan.

	
	Als je veel formules moet intypen, kan je best de icoontjes superscript [image: image58.emf]

 en subscript [image: image59.emf]

 invoegen in je werkbalk via Beeld ( Werkbalken ( aanpassen


3.4 Werken met opsommingtekens en nummering

Principe

Opsommingtekens en nummering gebruik je meestal als je een lijst van iets maakt. 

Je kunt je lijst mooier of duidelijker maken door er een opsommingsteken of nummering voor te plaatsen. Het basisprincipe is vrij eenvoudig, na enige uitbreiding kan zo’n opsomming echter best ingewikkeld worden.
((
Volg nauwgezet de instructies: Je gaat bvb een lijst maken van een aantal schoolvoorwerpen:
[image: image60.emf]


Als je een lijst wil maken dan kan je kiezen tussen opsommingtekens of nummering.

( Je selecteert de lijst en klikt op nummering of opsommingtekens
je verkrijgt respectievelijk het volgende resultaat:
[image: image61.emf]

            OF          [image: image62.emf]


Via de menubalk Opmaak ( Opsommingsteken en nummering ( tabblad 
Opsommingstekens, kan je de stijl van een lijst veranderen, bvb bolletjes wijzigen naar sterretjes of de nummering wijzigen naar een Romeinse nummering.
[image: image63.emf]

 ( [image: image64.emf]


	
	Wanneer je je muis op de knop [image: image65.emf]

 zet dan krijg je de naam van deze knop te zien. Tik opsommingstekens maar eens in in je tekstverwerker en laat er maar eens een spellingchecker op los !!! 


3.4.1 Een opsomming in meerdere niveaus

De uitgebreidere opsommingen zijn niet zo eenvoudig. De uitwerking in deze cursus is EEN voorbeeld. VOLG LETTERLIJK DE INSTRUCTIES !!!!

((
Meerdere niveaus leggen we uit met behulp van een praktisch uitgewerkt voorbeeld. Volg nauwgezet de instructies:

· Open een nieuw document. (Hoef je niet op te slaan !!!!)
· Druk de knop opsommingtekens in.

· Tik in: “niveau een” ( enter ( “niveau een” ( enter ( tab ( “niveau twee” ( enter ( tab ( “niveau drie” ( enter ( Shift + tab ( “niveau twee” ( enter ( deze toets: [image: image66.emf]

 (inspringing verkleinen) ( “niveau een” ( enter ( tab ( “niveau twee” ( enter ( enter
· Dit is het resultaat (de bolletjes en de insprong kunnen afwijken als je opsomming anders is ingesteld):

[image: image67.emf]


Deze opsomming kunnen we nog van uitzicht veranderen. Hiervoor moeten we ALLE regels selecteren (in één van de regels gaan staan volstaat niet !!) ( ergens in de selectie roep je een snelmenu op ( opsommingstekens en nummering ( maak een keuze. Het resultaat is b.v.

[image: image68.emf]

 ( [image: image69.emf]


Als je in het scherm meerdere niveaus voor aanpassen kiest dan kan je nog meer instellingen aanpassen. 

Wanneer je echter zoveel tijd in je opsomming investeert, dan kan je dat type van opsomming best een eigen opmaakstijl meegeven. Op die manier kan je op gelijk welke andere plaats in je document een opsomming starten met dezelfde instellingen.
3.4.2 Een uitgebreide opsomming uitwerken
Een goed voorbeeld van een uitgebreide opsomming is b.v. volgende oefening uit de cursus Excel (er zijn delen uit de opgave geschrapt, de tekst zelf nalezen heeft dus geen zin).

[image: image70.emf]


Het hoogste niveau is het nr van de oefening. Per onderdeel is er een open vierkantje waarin je eventueel een vinkje kan zetten als je de oefening gemaakt hebt. Het laagste niveau tenslotte, de gedetailleerde opgaven staan achter het ronde bolletje.

Opsommingen op dit niveau worden niet behandeld in de cursus.
3.5 Kop- en voetteksten, paginanummering
Een koptekst bevindt zich aan de bovenkant van elke pagina en een voettekst aan de onderkant van elke pagina. Het invoegen van koptekst en voettekst gebeurt via het menu Beeld ( koptekst en voettekst. Op dat moment verschijnt de werkbalk “Koptekst en voettekst” zwevend in het Wordvenster:
[image: image71.emf]




Je kunt nu tekst intypen. De tekst verschijnt in het venster koptekst.

Om over te schakelen naar de voettekst, gebruik je de knop “koptekst of voettekst”. 

Op de werkbalk van koptekst en voettekst bevinden zich een aantal icoontjes waar je automatisch datum, tijd en paginanummering kan invoegen in je tekst. De datum en tijd zijn gebaseerd op de klok- en kalenderinstellingen van je computer op het moment dat je het document uitprint.

De functie “paginanummer invoegen” behoeft geen uitleg. Als je in het voorbeeld hieronder goed kijkt dat merk je dat de paginanummer zelf (“1”) in een grijze achtergrond staat. Het nummer krijgt deze achtergrond als je het selecteert. Die kleur wijst er op dat het gegeven automatisch wordt aangepast.
[image: image72.emf]


	
	Voorzie zo nodig het paginanummer van een tekst,bvb “Pag.”


Wanneer je de koptekst en voettekst wenst te sluiten, druk je in de werkbalk op de knop “Sluiten”.  Je keert dan terug naar het documentvenster. Eens er een kop- of voettekst bestaat volstaat het om die te dubbelklikken om hem aan te passen.
3.6 Oefeningen
7. Maak je persoonlijke map op de server volledig leeg, we beginnen vanaf nul. LET OP: selecteer links in de Verkenner je schijf, klik in het rechtse scherm en druk “ctrl” + “a” om alle bestanden te selecteren. Druk op de deletetoets om te verwijderen. Indien je enkel links de map selecteert dan verwijder je de volledige map met naam en al!
Open het bestand start reis.doc op de oefeningenschijf. Het is de bedoeling dat je dit bestand verder afwerkt tot een volledige brief. Om je te helpen heb je ook een overzicht van de verschillende onzichtbare tekens gekregen.
MAAK DEZE BRIEF STAP VOOR STAP, loop niet voor op de opgave !

· Zorg in de eerste plaats voor het standaard lettertype van je document: Arial, 10pt. Hiervoor selecteer je alle tekst en je pas het lettertype aan.
· Stel de paginamarges in als volgt: links: 3,3cm ;  rechts, boven, onder: 2cm
· Plaats daarna het juiste aantal enters in tussen de reeds opgegeven alinea’s. (we vullen nog géén alinea’s aan: 1,2,3,9 zijn voor later !)
· Stel alinea 6  in als volgt: links, rechts en de eerste regel telkens 1cm extra inspringen.
· Stel alinea 7 in als volgt: links, rechts 0,5cm, vanaf de tweede regel een extra insprong van 1cm.
· Zorg er voor dat achter alinea’s 6-8 telkens een vrije ruimte is van 6pt.

· Stel de koptekst in: arial, 8pt, cursief, streep onder ganse koptekst, gecentreerd.
· Stel de voettekst in: arial, 8pt, streep boven ganse voettekst, gecentreerd, datum en tijd automatisch ingevoegd.


8. Tenslotte voegen we nog een tekening toe aan onze tekst en stellen we een aantal tabs in.

· Plaats je cursor op de plaats waar je de figuur dient in te voegen. Zorg er voor dat de enters al ingevoerd zijn voor je de figuur invoegt. Kies voor, menu invoegen ( figuur ( uit bestand. Haal de figuur op op de oefeningenschijf: reis.jpg. Verklein op het zicht tot de juist proporties.

· Alinea 2: plaats op het zicht een links uitlijnende tab. Vul de alinea verder aan.

· Alinea 3: Deze regel stellen we in volgens de officiële BIN-normen. Stel de tabs juist in als je weet:

· dat de linkermarge van onze brief 33 mm bedraagt

· dat een tab begint te “tellen” vanaf de linkermarge (dus op 33 mm van de fysieke kant van het blad)
· Dat de onderdelen op respectievelijk volgende afstanden van de fysieke kant van het blad dienen te staan : uw bericht van: 33mm, uw kenmerk: 75mm, ons kenmerk: 115mm, datum: 150mm

· Alinea 9: Stel op het zicht in met behulp van 2 gecentreerde tabs.

9. Open op de oefeningenschijf het bestand computerconfiguratie.doc. Je hoeft dit bestand niet op te slaan !
· Stel de eerste “titel” (Het Cdromstation) in als volgt: Arial Black, rode tekstkleur, vet, cursief en onderlijnd.

· Zorg er nu voor met de toets opmaak kopiëren dat deze opmaak overal wordt toegepast op de titels.

10. Open een nieuw document en sla dat op je persoonlijke schijf op met de naam opmaak.doc.

· Vul op de eerste regel je naam en klas in.
· Begin een nieuwe regel en schrijf hierin volgende formule:
(X1 + Y1)2 – (23 + 3Y1)4
· Daaronder werk je onderstaande opsomming uit
         [image: image73.emf]


· Bewaar je wijzigingen.
4 Handig om weten

4.1 AutoOpmaak: een bron van ergernis !?
Sinds enkele jaren vergast Word ons standaard op automatische opmaak: automatisch beginnen met een hoofdletter na een punt, automatisch nummeren,… .

In begin erg enerverend, na een tijdje soms handig.

Het belangrijkste van deze mogelijkheden is dat ze ook uitgeschakeld kunnen worden: Opmaak” ( “Autoopmaak” ( knop “Opties. Twee tabbladen omvatten alle instellingen (en het zijn er een heleboel): Autoopmaak en AutoOpmaak tijdens typen. Als je hier alles afvinkt ben je van alles verlost.

4.2 Autocorrectie

“Autocorrectie” mag niet verward worden met AutoOpmaak. Autocorrectie zorgt voor een automatische verbetering van veel gemaakte tikfouten. Zo wordt b.v. “hte” vervangen door “het” enz. De hele lijst van veranderingen vind je als volgt terug: Opmaak” ( “Autoopmaak” ( knop “Opties”( tabblad “Autocorrectie. Je kan altijd zelf dingen toevoegen aan de lijst. 

Als je b.v. veel gebruik maakt van het woord “informaticalokaal”, plaats dan een afkorting bij in de lijst: b.v. “inflk”.
4.3 Spellings- en grammaticacontrole

Waarschijnlijk heb je het al lang gemerkt: tijdens in intikken worden de woorden die je fout tikt onderlijnd. Een voorbeeld:

[image: image74.emf]


Je gaat op het foutieve woord staan, rechtermuistoets en kies de verbetering.

De spellings- en grammaticacontrole kan je ook manueel oproepen je op via menu extra of , handiger, via F7:

[image: image75.emf]


Een keer negeren laat de fout staan voor deze keer, als ze nog eens voorkomt dat stopt de computer terug. Alles negeren zorgt er voor dat het woord “boenste” niet meer als fout wordt aanzien. Dit komt veel voor bij b.v. plaats- of persoonsnamen. Toevoegen aan woordenlijst zorgt er tenslotte voor dat ook in je andere documenten niet meer zal gestopt worden bij het woord.
De computer zal automatisch zowel spelling als grammatica controleren. Indien de woorden bij jou niet onderstreept worden dan staan beide functies waarschijnlijk uitgeschakeld: extra ( spellings- en grammaticacontrole ( opties ( .spellingscontrole tijdens het typen inschakelen.
Staan alle woorden onderlijnd dan is de taal foutief ingesteld: als je computer denkt dat jij alle tekst intikt in het Engels dan zal haast elk woord een foutmelding geven. Word werkt met een standaard taal die dezelfde is voor alle documenten. Daarnaast kan jij zelf ook een aantal woorden in een andere taal zetten, b.v. wanneer je Engelse termen gebruikt. Dit doe je door het woord (of zin, alinea) te selecteren extra ( taal ( taal instellen. 
	[image: image76.emf]


	Druk op Engels en OK om je selectie in de taal Engels te plaatsen. 

Kies je voor standaard dan worden alle documenten standaard als b.v. Engels herkend, meestal niet aan te raden.

Alle talen met een ABC ervoor hebben een woordenboek geïnstalleerd. Vanaf Office XP zijn standaard de woordenboeken Engels en Frans meegeleverd in de Nederlandstalige versie, erg handig. Woordenboeken voor ander talen kan je aankopen.


Het is ook belangrijk om de spellings- en zeker de grammaticacontrole met een korreltje zout te nemen. B.v.
   [image: image77.emf]


4.4 Zoeken in een tekst

Via Bewerken”(”Zoeken  kom je terecht in dit scherm:
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Waarschijnlijk krijg je in eerste instantie enkel het bovenste gedeelte van dit scherm. Waar nu de knop minder staat vind je dan de knop meer. Druk op deze knop om alle opties te krijgen.

Zoekrichting: hier kan je kiezen tussen omhoog, omlaag en alles. Alles gaat verder door naar beneden en begint terug bovenaan tot aan de plaats van je cursor.

Identieke hoofdletters/kleine letters: indien geselecteerd wordt er rekening gehouden met het gebruik van hoofdletters.

Hele woorden: enkel volledige woorden worden geselecteerd. Indien je b.v. als zoekterm “boek” intikt dan wordt er niet gestopt bij “boekentas”.

Jokertekens gebruiken: er wordt gebruik gemaakt van de jokertekens ergens in een woord. B.v. de zoekterm “boek*tas” zal stoppen bij boekentas maar ook bij boekjestas.

De knop opmaak laat je toe om ook op b.v. lettertype te gaan zoeken. (vb: zie vervangen in een tekst, volgend hoofdstuk)

De knop Speciaal geeft de mogelijkheid om op speciale tekens te zoeken: tabs, enters, figuren,…

De geselecteerde opties verschijnen onderaan de regel van “zoeken naar”. 

4.5 Vervangen in een tekst

Via bewerken ( zoeken  kom je terecht in het scherm “zoeken” terecht. Kies het tabblad “vervangen”. Een uitgewerkt voorbeeld:
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De zoekactie wordt gestart met Volgende zoeken. Bij elk gevonden item kan je kiezen tussen Vervangen of Alles vervangen. Kies je voor dit laatste dan worden alle items in de tekst automatisch aangepast, anders kan je geval per geval kiezen.

In dit geval wordt gezocht naar het woord “WESP”. Er wordt echter geen rekening gehouden met de hoofdletters, “wesp” wordt ook gevonden. Het woord dient echter wel in Arial, 10pt te staan en vermits er enkel op hele woorden wordt gezocht zullen woorden als “wespennest” overgeslagen worden.
Kies je voor “vervangen” dan komt het woord wesp (in grote of kleine letters) komt nu gegarandeerd in kleine letters en met de afgesproken opmaak.
4.6 Oefeningen

11. Open op de oefeningenschijf het bestand computerconfiguratie zoek.doc. Sla dit bestand op op je persoonlijke schijf
· Zoek met behulp van de zoekfunctie (kan je ook oproepen met ctrl + f – een aanrader !) in dit bestand naar het woord concentrische. Hoeveel keer komt het voor ? 
· Vervang in dit bestand het woord (of deel van woord) cd door CD.

· Vervang het ganse woord computer (en enkel dit woord, dus niet b.v. computerdata) door computer, Arial Black, 10pt.

· Sla je wijzigingen op en sluit het bestand af.

5 Opmaakprofielen

5.1 Een document aanmaken op basis van een modeldocument

Word beschikt over een waaier aan modeldocumenten. Je kan ze gebruiken als handige start van b.v. een cv. Je gaat als volgt te werk: menu bestand ( nieuw ( rechts verschijnt taakvenster ( algemene sjablonen:
[image: image80.emf]


In bovenstaand voorbeeld is gekozen voor het tabblad brieven en faxen. Je kunt hier beginnen met b.v. een elegante brief of je kan kiezen voor een Wizard briefen. In dit laatste geval wordt alle informatie die in de brief moet verschijnen aan jou gevraagd via een wizard. Uiteindelijk zal je het resultaat ook nog kunnen aanpassen.

((
oefening 12
5.2 Wat is een opmaakprofiel?

Een opmaakprofiel is een bepaalde set opmaakkenmerken die je kunt toepassen op tekst in een document en waarmee je het uiterlijk van het document snel kunt wijzigen. Als je een opmaakprofiel toepast, pas je in één keer een groep opmaakkenmerken toe. Je wilt bijvoorbeeld de titel van een rapport een duidelijk herkenbare opmaak geven. In plaats van drie aparte stappen uit te voeren (voor de respectievelijke opmaken 16 pt, Arial en Gecentreerd), bereik je hetzelfde resultaat in één stap door het opmaakprofiel Titel toe te passen.

5.3 Een bestaand opmaakprofiel gebruiken en aanpassen
De tekst die je typt als je een nieuw document opent, wordt gebaseerd op het opmaakprofiel Standaard. Dit betekent dat als je in Word tekst typt, het lettertype, de grootte van het lettertype, de regelafstand, tekstuitlijning en andere opmaken worden gebruikt die zijn opgenomen in het opmaakprofiel Standaard. 

[image: image81.emf]


Naast het opmaakprofiel Standaard bestaan er ook een aantal andere opmaakprofielen. Je kunt die opmaakprofielen bekijken in de lijst die je oproept met de knop stijlen en opmaak. Daarnaast kan je in dit venster ook je opmaakprofiel wijzigen. Indien je eerst een selectie maakt in je tekst dan wordt de wijziging toegepast op de selectie. Maak je van tevoren geen selectie dan wordt de wijziging toegepast op alineaniveau.
	[image: image82.emf]


	
	[image: image83.emf]




	
	Met behulp van de knop Opmaak kopiëren/plakken kan je snel en gemakkelijk teken- en alinea-opmaakprofielen kopiëren.


5.4 Opmaakprofiel van bestaand document aanpassen

Het grote voordeel van opmaakprofielen is dat je achteraf eenvoudig alle tekst die van een bepaald profiel voorzien is kan aanpassen. Hoe je dit doet wordt uitgelegd in oefening 13
((
oefening 13
5.5 Een opmaakprofiel aanmaken
Een nieuw opmaakprofiel aanmaken is vrij eenvoudig. Kies voor nieuw opmaakprofiel (zie figuur links hierboven). In principe vertrek je van een bestaand profiel dat je dan verder uitwerkt. Je kan via opmaak zelfs een sneltoets toekennen aan het profiel !

In principe is het profiel enkel beschikbaar in het huidige document, tenzij je toevoegen aan sjabloon aanvinkt. Het wordt dan beschikbaar in alle toekomstige documenten.

((
oefening 14
5.6 Een opmaak profiel beschikbaar stellen in alle documenten
Wanneer je een nieuw opmaakprofiel hebt aangemaakt dat geldt dat standaard alleen in het document waarin het is profiel is aangemaakt. Zoals in 5.3 gezegd kan je bij het aanmaken kiezen voor toevoegen aan sjabloon om het sjabloon beschikbaar te stellen voor alle nieuwe documenten. Wanneer je echter een aantal profielen wenst te halen uit een al bestaand document dan kan je beter als volgt te werk gaan: menu extra ( sjablonen en invoegtoepassingen ( beheer (links onderaan) ( tabblad “Opmaakprofielen”
[image: image84.emf]


In bovenstaand voorbeeld zie je links de profielen staan die beschikbaar zijn in de cursustekst die je nu leest; rechts staan de profielen de standaard ter beschikking staan. Je kan nu eenvoudig profielen kopiëren en verwijderen.

5.7 Oefeningen
12. We gaan je persoonlijk cv opmaken, vertrekkende van een modeldocument. Kies voor bestand ( nieuw ( algemene sjablonen ( andere documenten ( elegant cv. Sla dit document op onder de naam Naam_voornaam_cv.doc
· Plaats je eigen naam bovenaan het document. Voor de rest gaan we niets aan de inhoud van het cv wijzigen.

13. Wijzig de opmaak van het opmaakprofiel selectietitel als volgt: lettertype 14 i.p.v. 10 én afstand voor op 14 pt. JE GAAT ALS VOLGT TE WERK: 

· Plaats via de knop stijlen en opmaak het opmaakvenster rechts op je scherm.

· Ga ergens in het woord doelstelling staan om zo het opmaakprofiel selectietitel te selecteren.

· Klik op de knop-naar-beneden naast de naam van het opmaakprofiel en kies wijzigen. Je kunt nu het opmaakprofiel aanpassen[image: image85.emf]


14. ! UITBREIDING ! 

· Maak een nieuw opmaakprofiel aan op basis van het profiel naam. 

· Noem dit profiel aanspreektitel en pas enkele opmaakkenmerken naar keuze aan.

· Zorg er voor dat je eigen naam (eerste regel van cv dus) dit nieuw profiel krijgt.

· Zorg er voor dat dit profiel beschikbaar wordt in alle nieuwe documenten en probeer dat even uit.

· Als je nog tijd over hebt, pas dat het cv aan tot je persoonlijk cv, je mag fictieve werkervaringen, hobby’s, … gebruiken. Laat je creativiteit de vrije loop.
6 Tabellen

Je kunt tabellen b.v. gebruiken voor het kolomsgewijs ordenen van getallen en tekst in een document zonder daarvoor tabstops te gebruiken.  Tabellen zijn ook handig voor tekst die je in meerdere kolommen naast elkaar wilt presenteren of wanneer je tekst naast een afbeelding wilt plaatsen.

6.1 Tabel maken
Als je een tekst in tabelvorm wil zetten, kan dit op verschillende manieren:

Je maakt gebruik van de werkbalk tabellen. Hiermee ga je zelf je tabel tekenen. Met de pen of gom kan je cellen tekenen of overbodige cellen wegdoen. 
Je werkt met het menu tabel. Deze voegt automatisch een tabel in. Je dient dan op te geven uit hoeveel kolommen en rijen de tabel moet bestaan.
Er bestaat op de werkbalk standaard ook een knop Tabel invoegen: [image: image86.emf]


Je tabel verschijnt met het aantal gegeven rijen en kolommen.


	L
	
	
	
	

	
	
	
	
	


De volgende gegevens en symbolen worden getoond bij aanmaak tabel:

1. Naast elkaar worden de kolommen getoond.

2. Onder elkaar worden de rijen getoond.

3. De cellen zijn van gelijke grootte. Als je de knop [image: image87.emf]

 hebt ingeschakeld, zie je in iedere cel een markering.

4. De verplaatsingsgreep waarmee je de tabel in je document kan verplaatsen.

5. De formaatgreep waarmee je de tabel in grootte kunt aanpassen.
	

[image: image88.emf]





Wanneer je een tabel hebt gemaakt, plaatst Word de invoegpositie in de eerste cel. Je kunt tekst of getallen typen, verwijderen en opmaken zoals in een gewone alinea. Je kunt ook figuren opnemen in een cel. De hoogte van een cel wordt automatisch aangepast wanneer je tekst en figuren toevoegt.
((
oefening 15
6.2 Tabellen bewerken
6.2.1 Door een tabel navigeren

Je kan zowel met de muis als met het toetsenbord door een tabel navigeren.
Navigeren met de muis

( Klikken in de gewenste cel.

Navigeren met het toetsenbord

Naar de volgende cel
Tab

Naar de vorige cel
Shift+Tab
Eén teken vooruit of indien de cel leeg is naar de
(
volgende cel

Eén teken achteruit of indien de cel leeg is naar
(
de vorige cel

Naar de vorige of volgende rij
↑ of ↓  

Naar de eerste cel van de rij
Alt+home

Naar de laatste cel van de rij
Alt+End
Naar de eerste cel van de kolom
Alt+Page Up

Naar de laatste cel van de kolom
Alt+Page Down

Cellen, rijen en kolommen selecteren

Op onderstaande figuur wordt uitgelegd waar je moet klikken om een cel, een kolom, enz. te selecteren. Het is belangrijk om EXACT op de aangeduide plaats te klikken.

[image: image89.emf]


indien je de control-toets ingedrukt houdt terwijl je selecteert dan kan je meerdere cellen, kolommen en/rijen tegelijkertijd selecteren.
((
oefening 16
Cellen, rijen en kolommen invoegen

Er zijn verschillende manieren om rijen of kolommen in te voeren. We bespreken er twee en passen telkens toe op de kolommen. De methode voor de rijen is identiek.
Rijen/kolommen invoegen via de menu tabel

Hiervoor plaats je je cursor in een cel. Kies menu tabel ( invoegen: 
	[image: image90.emf]


	Deze optie spreekt voor zich. Let op dat je in dit geval kan kiezen dat je een kolom links of rechts van de geselecteerde cel kan aanmaken.

Wens je meerdere kolommen tegelijkertijd aan te maken dan selecteer je eerst een aantal kolommen. Wanneer je er b v. 3 selecteert dan zullen er ook 3 bij ingevoegd worden.


Rijen/kolommen invoegen via knop in werkbalk standaard.

Je kunt ook gebruik maken van de knop tabel invoegen op de werkbalk Standaard. Hiervoor dien je eerst een ganse rij/kolom of cel te selecteren. Afhankelijk van die keuze, verschijnt één van de onderstaande knoppen in de werkbalk Standaard in de plaats van de knop [image: image91.emf]

 (Tabel invoegen): [image: image92.emf]

 [image: image93.emf]

 [image: image94.emf]

 
Indien je b.v. een kolom selecteert en op de knop drukt dan wordt er een kolom ingevoegd langs links (je kan niet kiezen langs welke kant).
	
	Druk je in de laatste cel van een tabel op de toets Tab, dan wordt er automatisch een rij toegevoegd.


Cellen, rijen en kolommen verwijderen

Je kunt tekst uit een cel wissen, maar je kunt ook de hele cel verwijderen. Tekst wissen in een tabel gaat op dezelfde manier als elders in een document. Je selecteert de tekst van één of meer cellen en drukt op de toets Delete.
Cellen, rijen en kolommen verwijder je door in het menu te kiezen voor Tabel, Verwijderen. Het volgende menu verschijnt:
[image: image95.emf]


Je maakt een keuze en de tabel, kolom, rij of cellen verdwijnen met de inhoud ervan. Je kunt altijd op de knop [image: image96.emf]

 klikken om de handeling ongedaan te maken.
Rijbreedte en kolombreedte aanpassen

Kolombreedte aanpassen met de liniaal
Plaats je cursor in een cel in de kolom waarvan je de breedte wenst aan te passen. Sleep de kolommarkering in de liniaal naar de gewenste breedte.

[image: image97.emf]


	
	Wanneer je tijdens het slepen van de kolommarkering op de liniaal de toets Alt ingedrukt houdt, zie je de exacte afmetingen op de liniaal.


OPGEPAST! Zorg dat er geen cel geselecteerd is, als je met de kolommarkering gaat slepen. Je wijzigt dan alleen de breedte van die cel in plaats van de hele kolom.
Kolombreedte aanpassen direct in de tabel
Plaats de muisaanwijzer in de tabel op de verticale lijn van de kolom die je wilt verplaatsen. Deze verandert van vorm ←║→. Sleep de lijn naar links of naar rechts.

Als je gewoon sleept dan verandert de kolom van breedte, maar de totale breedte van de tabel wijzigt niet.

Als je sleept met SHIFT-toets ingedrukt dan houden alle andere kolommen hun breedte. De totale breedte van de tabel wijzigt dan.
Kolommen op gelijke breedte zetten

Je kan op een eenvoudige manier een aantal kolommen even breed maken. Hiertoe selecteer je de betreffende kolommen en dan zijn er twee mogelijkheden:
menu Tabel ( Autoaanpassen  ( kolommen gelijkmatig verdelen
knop [image: image98.emf]

 (kolommen gelijkmatig verdelen) in de werkbalk tabellen.
Je kunt ook de grootte van je kolommen laten aanpassen aan de inhoud. Dit doe je door hetzelfde menu te activeren en hier Autoaanpassen aan inhoud te selecteren.

Kolombreedte heel precies aanpassen
Wanneer je de breedte tot op de mm juist wenst in te stellen dan maak je gebruik van het dialoogvenster tabeleigenschappen. Selecteer de kolom(men) ( snelmenu ( tabeleigenschappen ( tabblad “kolom”. Hier kan je de breedte(s) instellen.

((
oefening 17
6.3 Tabellen opmaken

6.3.1 Cellen samenvoegen of splitsen
Cellen kunnen zowel horizontaal als verticaal worden samengevoegd. Selecteer de cellen die je wilt samenvoegen. Kies in het menu voor Tabel ( Cellen samenvoegen. De inhoud van alle geselecteerde cellen wordt omgezet in alinea’s in de samengevoegde cel.

[image: image99.emf]


Wanneer je één of meer cellen wilt splitsen, selecteer je de te splitsen cellen. Daarna kies je in het menu voor Tabel ( Cellen splitsen
[image: image100.emf]


Door het selectievak “Cellen samenvoegen voor splitsen” in te schakelen, kan je de inhoud van de cellen samenvoegen voordat je de cellen splitst.

6.3.2 Randen en arcering
Standaard worden de rasterlijnen die je op het scherm ziet afgedrukt. Per cel kan je aangeven of je randen en/of arcering wilt toevoegen. Je klikt in de werkbalk Standaard op de knop[image: image101.emf]

(Tabellen en Randen) om de werkbalk te openen.


[image: image102.emf]



Je kan de knop tabel tekenen gebruiken om lijnen toe te voegen in je tabel.  De opmaak bepaal je met de knoppen lijnstijl, randkleur en lijndikte.
	
	[image: image103.emf]


Klik op de lijstpijl naast de knop [image: image104.emf]

 (Kader). Hiermee kan je randen tegelijk opmaken van de geselecteerde cel(len).


Tekst uitlijnen en tekstrichting

Met de knop tekst uitlijnen kan je je tekst boven, midden of onder in je cel zetten, en daarbij ook nog links of rechts uitlijnen of centreren.
De knop tekstrichting kan je tekst van horizontaal of vertikaal zetten in je cel.

[image: image105.emf]



((
oefening 18
6.4 Invoegen van Excel werkbladen en grafieken

Wanneer op je computer het programma Excel geïnstalleerd is dan kan je ook Excel-werkbladen invoegen in een Word-document. Excel is als rekenblad hét Microsoft-programma bij uitstek om uitgebreide tabellen en grafieken te maken. De standaard tabellen in Word zijn statisch. Je kan er b.v. geen berekeningen mee doen. Wanneer je een Excel-tabel aanmaakt in Word dan kan dit wel. Daarnaast zijn uitgebreide grafieken mogelijk. 

Je kan er voor kiezen om zelf een tabel aan te maken of om een reeds bestaande tabel te importeren. Uitgebreide uitleg over alle mogelijkheden zou ons te ver leiden. We tonen even aan hoe je een Excel-grafiel aanmaakt in Word:

((
Volg nauwgezet de instructies: 

Open een nieuw Word-document. Sla het op als document grafiek. Schrijf bovenaan “grafiek Naam Voornaam” en druk één maal op enter.

Kies voor menu invoegen ( object ( Excel-grafiek. Bekijk het resultaat hieronder. 
[image: image106.emf]


Je komt nu terecht in een Excelomgeving. Kies voor het tabblad blad 1 en pas een aantal waarden aan. Je zal merken dat de grafiek aangepast wordt. Je kan alle zaken die je later in Excel zal leren ook gebruiken in deze omgeving. 

Afsluiten doe je door ergens buiten de tekening te klikken. Het Excel-object lijkt een gewone statische tekening in het Word-document. Dit object is echter een dynamisch iets: wanneer je er op dubbelklikt dan verschijnt terug de Excel-omgeving en kan je de grafiek terug aanpassen.

Er bestaat ook de mogelijkheid om een Excel-werkblad te koppelen aan een bestaan Excel-document. Indien er wijzigingen worden aangebracht in dit document dan zullen die wijzigingen ook worden doorverwerkt in je Word-bestand (wanneer je het de volgende keer opent).

6.5 oefeningen
15. Open een nieuw document. En sla het onmiddellijk op onder de naam tabel. In eerste instantie maak je een tabel aan zoals het voorbeeld hieronder. Volg de instructies letterlijk !
· Voeg een tabel in via de menubalk Tabel ( Invoegen ( Tabel
· Maak een tabel met 3 rijen en 6 kolommen.
· Druk op de toets Tab
Typ de tekst “Jaar 1”
Druk op de toets Tab
Typ de tekst “Jaar 2” en ga zo door tot “Jaar 4
Druk op de toets Tab
Typ de tekst “Totaal”
Tab – “Afdeling A” …
Vul de tabel verder in volgens onderstaand voorbeeld:

	
	Jaar 1
	Jaar 2
	Jaar 3
	Jaar 4
	Totaal

	Afdeling A
	23
	45
	65
	65
	

	Afdeling B
	12
	22
	33
	33
	


16. werk verder in het document tabel.doc.
· Selecteer de cel met “Afdeling A" door de muisaanwijzer in de cel naar links te bewegen en te klikken zodra de muisaanwijzer verandert in een rechts omhoog wijzend zwart pijltje.

· Hef de selectie op door te klikken in een willekeurig andere cel.

· Selecteer meerdere cellen (Afdeling A tot en met afdeling D) door te slepen. En Hef daarna de selectie op.
· Selecteer de kolom met Jaar 1 door de muisaanwijzer boven de kolom op de rasterlijn te plaatsen en te klikken zodra deze verandert in een omlaag wijzend zwart pijltje. Hef daarna de selectie op.

· Selecteer meerdere kolommen (Jaar 1 tot en met Jaar 2) door te slepen. . Hef daarna de selectie op.

· Selecteer de hele tabel door met de muis op de verplaatsingsgreep te klikken. Hef daarna de selectie op.
· Selecteer de kolom van de afdelingen tegelijkertijd met de leeftijden 65, 76 en de cel met het totaal (gebruik ctrl-toets). Hef daarna de selectie op.
17. werk verder in het document tabel.doc.
· Selecteer de bovenste 2 rijen van de tabel en voeg twee rijen toe. Vul Afdeling C en Afdeling D aan, vul geen waarden in in de cellen.

· Selecteer de laatste kolom en voeg een kolom toe. Vul verder niets aan in deze kolom
· Selecteer de laatste lege kolom en verwijder hem.

· Verwijder de rij met afdeling C
· Indien de liniaal niet aanstaat, kies je in het menu voor Beeld, Liniaal.
· Plaats de muisaanwijzer in de liniaal op de kolommarkering tussen de eerste en de tweede kolom totdat u de sneltip ziet met tabelkolom verplaatsen. Druk de Alt in en sleep de kolommarkering naar rechts totdat de eerste kolom ongeveer 4 cm breed is
· Plaats de muisaanwijzer in de liniaal op de kolommarkering tussen de tweede en de derde kolom. Versmal de tweede kolom (Jaar 1) tot ongeveer 1 cm en Versmal de tweede kolom (Jaar 2) tot 1,5 cm

· Vergeet niet te bewaren en sluit je document tabel af.
18. Open een nieuw document en maak een tabel zoals onderstaand voorbeeld. Van een aantal cellen wordt de rand niet afgedrukt (kijk goed naar het voorbeeld. Houd rekening met de volgende opmerkingen:

· Het lettertype is overal Arial, 10pt, behalve “skivakanties”: 16 pt groot.

· Zorg dat de titel “SKIVAKANTIES” volledig gecentreerd staat. Zowel horizontaal als verticaal. Geef deze titel een grijze achtergrond.
· De titels “Aantal dagen, Plaats, Verblijf, Prijs” worden eveneens gecentreerd en in vet weergegeven.
· De uitlijning van de cellen is als volgt:
· Cellen in “Aantal dagen” : rechts boven uitlijnen.
· Cellen in “Plaats, Verblijf” : links boven uitlijnen
· Cellen in “Prijs” :boven in de cel centreren
· “Kerst” en “Nieuwjaar” worden in het midden gecentreerd, samen met een verticale tekstrichting en in vet. 
· De rand van “SKIVAKANTIES” bedraagt een 3-dubbele lijn van 1 ½ puntgrootte, rond de rest van de tabel is er een dunne + dikke rand van 3 puntgrootte. Tenslotte zijn er tussenranden.
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BOVEN: printscreen van Word: let op de cellijnen.

ONDER: resultaat na afdruk: een aantal cellen hebben geen zichtbare rand.
	SKIVAKANTIES

	
	Aantal dagen
	Plaats
	Verblijf
	Prijs

	Kerst
	19/12
	10d
	Hochoetz
	pension
	429

	
	
	10d
	Oetztal
	hotel
	529 

	
	
	10d
	Les 2 Alpes
	studio
	403

	
	20/12
	8 d
	Lechtal
	pension
	384

	Nieuwjaar
	26/12
	10 d
	Oetztal
	hotel
	539

	
	27/12
	8 d
	Lechtal
	pension
	450

	
	
	10 d
	Hochoetz
	pension
	439
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De vorige werkbalk loopt nog door





Hier klikken om de rest van het menu te bekijken





Sneltoetscombinatie





Document sluiten





Deze cel (voor bolletje klikken, anders selecteer je de tekst in de cel)





TIP





Deze kolom





Ganse tabel





Knop stijlen en opmaak





�





TIP





TIP





TIP





TIP





Programma Word afsluiten





TIP





Begin van een werkbalk





Werkbalken





Opdrachten





Opmaakprofiel standaard





De gegevens van het geselecteerde profiel staan hier  





Tabblad Marges





Instellen 


Marges





Instellen 


Marges





Instellen 


Marges





Instellen 


Marges





Tabsymbolen





Tabsymbolen





Een vinkje wil zeggen dat dit geactiveerd is.Dit werkt als een schakelaar 1/0 of aan/uit.





nummering





TIP





Opsommingtekens





mogelijkheden





Grapje





Datum invoegen





Ongedaan maken





Paginanummering





Verwisselen tussen koptekst of voettekst





TIP























Cursor zet zich automatisch in 1e cel








kolommarkering

















TIP





TIP





4





1





5





3





2











TIP





Samengevoegde 


cel





Gesplitste cel





Lijnstijl bepalen





Randkleur





Lijndikte bepalen





Een vierkantje wijst erop dat deze mogelijkheid gekozen werd





Opvulkleur





Gom





Tabel tekenen





Niet afgebroken tekst( meer witruimte





Afgebroken tekst


( minder witruimte





Afgebroken tekst


( minder witruimte





Afgebroken tekst


( minder witruimte





Enkele “k”: spellingsfout: rood onderlijnd





Een opdracht in het lichtgrijs kan je niet uitvoeren





De drie puntjes duiden op een volgend venster





TIP





TIP





Tekst uitlijnen





tekstrichting





Hoeveel pagina’s wil je weergeven ?





Hier dubbelklikken





Hier dubbelklikken





Zoom- of verbetermodus





Op deze knop drukken om het linker scherm te verkrijgen.





Standaard tabs (standaard om de 1,25 cm)





Uur invoegen





paginamarges





paginamarges





paginamarges





Insprong eerste regel





Linkermarge alinea (driehoekje)





Rechtermarge alinea





Met dit vierkantje versleep je “eerste regel” en “linkermarge” tegelijkertijd





dt-fout: grammaticafout: groen onderlijnd





Foutieve grammaticacontrole





Klik hier om een ander profiel te kiezen. Via opmaak weergeven kan je het profiel eventueel aanpassen





Deze rij
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