



MS WORD    v.6   :   HANDLEIDING

I  ALGEMEEN

* statusbalk : 2 x klik

OPN = macro-recorder





MRK = revisiemarkering





UIT = modus selectie uitbreiden : woord - zin - alinea





OVR = omschakeling overschrijfmodus naar insertmodus





         = overschrijfmodus (ook INSERT-toets mogelijk)







(ook via Extra/Opties/Bewerken/Selectie overschrijven)





WPH = WordPerfect Help

* Menubalk :
aanpassen via Extra/Aanpassen/Menu’s/selectie Categorie en Opdracht/selectie van




het te wijzigen menu in lijst Te Wijzigen Menu + Positie + Naam + Toevoegen



typen “&Print” geeft “Print” in menu (  ALT + P wordt sneltoets



naam menu wijzigen mogelijk



menu of opdrachten ervan verwijderen ook mogelijk



nieuw menu (geen snelmenu) ook mogelijk

 “...” : heeft dialoogvenster

* Werkbalk
knopinfo weergeven



aanpassen : per soort document + sjabloon



verplaatsen knop : slepen = ALT links



aanpassen in menu Extra



ruimte tussen knoppen = knop plaatsen in helft van andere knop



opdrachten waarvoor geen knop beschikbaar is (macro enz.)




Extra/Aanpassen ( Aanpassen/Werkbalken ( selectie opdracht + naar 





werkbalk slepen ( Knopvlak kiezen (TEKSTknop mogelijk) (




Toewijzen of Annuleren (=lege knop) ( Sluiten





(Bewerken = eigen knop ontwerpen)

(Bestaande knoppen bewerken via kopiëren naar klembord en aldaar afbeelding op Knopvlak Plakken of Knopvlak Kiezen of Knopvlak Bewerken)



naam wijzigen via Bestand/Sjablonen/Sjablonen/Beheer/Werkbalken/Naam Wijzigen



verwijderen via Beeld/Werkbalken/selectie verwijderen (enkel EIGEN werkbalken)

 

extra werkbalken kunnen ook “zwevend” in de tekst geplaatst d.m.v. titelbalk ervan



Knoppen “ongedaan maken” en “herhalen opdracht”

* snelmenu’s 
R muisknop
: 1.
knippen


in tekstvenster 






kopiëren


(voor geselecteerde tekst : cursor






plakken



in selectie laten)






lettertypen






alinea






opsomming en nummering






(hetgeen cursief is bevat alles uit menu Opmaak hiervoor






Win95 toetsenbord heeft hiervoor eigen knop beschikbaar





  2.
standaard


op werkbalk : type werkbalken






Word tips


(komen dan in venster en kunnen






opmaak



daar gebruikt worden)






rand






database






tekenen






formulieren



... enz.



  


  3. 
(1 x klik in figuur) : knippen/kopiëren/plakken - figuur bewerken - 

bijschrift - randen en arcering - frame aan figuur toevoegen

* selecteren :

woord


2 x klik




regel


klik selectiebalk




meerdere regels
slepen op selectiebalk




zin


CTRL + klik in zin




alinea


3 x klik in alinea




tekst


klik begin + SHIFT IN + klik einde tekst




kolom


klik invoeghoek + ALT IN + slepen overstaande hoek




volledig document
3 x selectiebalk

selectie SLEPEN naar nieuwe positie (Extra/Opties/Slepen en neerzetten)

   
selectie + KOPIËREN = idem + CTRL IN




CTRL + H = vervangen

selectiebalk = onzichtbaar L kant document = muis (
* sneltoetsen 

CTRL + O = openen



zie ook in Help / Sneltoetsen




CTRL + N = nieuw




CTRL + P = afdrukken




CTRL + S = opslaan




CTRL + A = alles selecteren




CTRL + E = centreren alinea’s




SHIFT + F5 = terug vorige invoegpositie




HOME = begin regel




END = einde regel




CTRL + ( = volgende woord




CTRL + ( = vorige woord




CTRL + ( = begin alinea




CTRL + ( = einde alinea




ALT + CTRL + PgUP = pagina omhoog




ALT + CTRL + PgDN = pagina omlaag




CTRL + HOME = begin document




CTRL + END = einde document




CTRL + BACKSPACE = verwijderen vorig woord




CTRL + DELETE = verwijderen volgend woord




ALT + SHIFT + D = datum




ALT + SHIFT + T = tijd




CTRL + ENTER : invoegen pagina-einde




SHIFT + ENTER : nieuwe regel BINNEN alinea invoegen




F5 = Ga naar




CTRL + G = Ga naar




CTRL + W : sluiten actief document (niet het programma)




F7 = spellingcontrole




CTRL + E = centreren




CTRL + J = uitvullen




CTRL + L = links uitlijnen 




CTRL + R = rechts uitlijnen




CTRL + F = zoeken




ENTER = OK




ESC = Annuleren

II  BESTAND
* Knop Nieuw = nieuw document met sjabloon Normal.dot

  Bestand Nieuw = eerst sjabloon OF Wizard kiezen



    = nieuwe sjabloon ZELF maken

* bestand :


openen : lijst van 6 vorig gebruikte documenten - knop Openen werkbalk - sneltoets



bestandsnaam : jokertekens mogelijk voor bestandsnamen met overeenstemmend patroon



conversies bevestigen : indien bestand dat in andere toepassing werd aangemaakt



alleen-lezen opent als alleen-lezen-bestand


invoegen : menu Invoegen/Bestand/Bestandsnaam (document, map, station)



knop Bestand zoeken



document kan ook als veld ingevoegd worden (sneller bewerkbaar) : 




via Aan bestand koppelen : zie verder bij “VELDEN”


zoeken : menu Bestand/Openen/Bestand zoeken

eerste gebruik : dialoogvenster Zoeken, daarna dialoogvenster Bestand zoeken, 

waarin laatst gebruikte criteria



bestandsnaam (jokertekens * = meerdere  en ? = 1  teken zijn beschikbaar), station,

 pad invoeren 
(meerdere paden mogelijk mits scheiding door  ;  )



opties : inclusief subdirectory’s - (geavanceerde) zoekcriteria



zoeken via : bestandstype, bestandsnaam, laatste wijziging, tekst of eigenschap




in Win95 kan dit in Start-scherm via Zoeken/Bestanden of mappen





naam en lokatie + bladeren





laatste wijziging : tijdsbestek





van bepaald type / bepaalde tekst / bepaalde omvang in kB



zoekcriteria : zie ook Help/Zoeken/Bestand zoeken




bestandstype : B.v. Word-document




aanvullende criteria





eigenschap - voorwaarde (bevat - eindigt - begint ) - waarde - tekst





zoeken in mappen/submappen





zoekpad opslaan/verwijderen : opstellen lijst criteria via Toevoegen






later kiezen uit lijst Opgeslagen zoekpaden


opslaan  : menu Bestand/Opslaan of knop Opslaan : eerder opgeslagen bestanden



andere (nieuwe) : menu Bestand/Opslaan als of verschijnt automatisch



bestandsnaam - opslaan als : bestandsindeling - opslaan in : map, station, ...



beveiligen van documenten : menu Bestand/Opslaan als/Opties :




wachtwoord + schrijfbevoegdheid + alleen-lezen (geen wijzigingen mogelijk)




ook via menu Extra/Document beveiligen mogelijk


sluiten : menu Bestand/Sluiten : event. nog Opslaan als of 2 x klik op symbool Systeemmenu



Win95 : X van document (enkel document) of programma (programma b.v. Word)

* Eigenschappen : samenvattingsinformatie 


algemeen : bestand : type - lokatie - grootte - DOS-naam (*.doc) 




gemaakt gewijzigd op




kenmerken : alleen-lezen - archief - verborgen - systeem



samenvatting : titel - onderwerp - auteur + bedrijf (initialen) - trefwoorden - opmerkingen - sjabloon




optie : voorbeeldfiguur opslaan



statistieken : gemaakt op - gewijzigd - laatst geopend - afgedrukt - revisienummer - 

totale bewerkingstijd in minuten - statistieken in scherm



inhoud : aangepast : naam - type - waarde - inhoud koppelen - eigenschappen in scherm

* sjablonen : model aan de hand waarvan (specifieke instellingen) een document wordt opgebouwd


bevat : opmaakprofielen, macro’s, tekstfragmenten, aangepaste werkbalken, menu’s, 

sneltoetsen, ...


standaard opgeslagen in map Sjablonen (menu Extra/Opties/Bestandlokaties) of wijzigen


menu Bestand/Nieuw : document : algemeen - brieven en faxen - memo’s - rapporten -



publicaties - overige documenten : Word-sjablonen


wijzigen : menu Bestand/Openen : sjabloon of document waarin sjabloon zoeken, wijzigen en

 opslaan (evnt. andere naam : Opslaan als voor origineel, dan Opslaan voor wijzigen)


nieuwe maken : menu Bestand/Nieuw/Sjabloon : tekst, afbeeldingen, instellingen 

aanbrengen in sjabloon en dan Opslaan als

kopiëren sjabloonelementen naar andere sjabloon : menu Bestand/Sjablonen/Sjablonen en 



invoegobjecten/Beheer : 



linker lijst : opmaakprofielen, tekstfragmenten, werkbalken, macro’s van actief 

document of sjabloon die daarbij hoort



rechter lijst : elementen standaardsjabloon



Bestand sluiten en daarna Bestand openen om onderdelen naar of uit andere 

sjabloon of document te kopiëren - Openen om te gebruiken bestand te kiezen

selectie elementen - kopiëren - sluiten


andere sjabloon koppelen aan document : menu Bestand/Sjablonen/Sjablonen en 

invoegobjecten/Koppelen : kies sjabloon die aan document dient gekoppeld

indien men opmaakprofielen van nieuwe sjabloon automatisch wil toepassen in het


document : Opmaakprofielen document automatisch bijwerken


toevoegen algemene sjablonen : indien sjabloon als algemene sjabloon beschikbaar wordt



kunnen elementen uit die sjabloon in alle documenten van actuele sessie gebruikt



menu Bestand/Sjablonen/Sjablonen en invoegobjecten : aankruisen of  Toevoegen

* pagina-instelling : van actieve sectie, gedeelte of volledig document


marges : breedte en hoogte, evenals plaats van kop- en voetteksten (vanaf rand)



rugmarge : extra-marge om document te kunnen inbinden



spiegelen : dubbelzijdig afdrukken : 

vakken links en rechts worden dan binnen - en buitenkant


(even pagina’s binnen = rechterkant - oneven pagina’s = linkerkant)



standaard : gekozen instellingen worden opgeslagen in sjabloon van dit document



liniaal : in paginaweergave en afdrukvoorbeeld kunnen beide linialen gebruikt worden




om marges in te stellen : deze gelden voor sectie waarin invoegpositie





door verslepen van margebegrenzing op liniaal (met ALT in : afmetingen zichtbaar)



papierformaat (A4, Legal, ...., aangepast in breedte en lengte) - afdrukstand (staand-liggend) -



toegepast op : heel document -  vanaf dit punt

 



papierinvoer : standaard - in lade - (handmatig ?) - toegepast op : heel document -  vanaf dit punt



indeling : kop- en voetteksten : op even en oneven pagina eventueel # kop- of voetteksten





tevens of kop- of voettekst van 1e pagina dient af te wijken van de volgende




verticaal uitlijnen : boven : tekst begint boven aan pagina





centreren : tekst wordt verticaal tussen boven- en ondermarge gecentreerd





uitvullen : ruimte tussen alinea’s wordt vergroot zodat bovenste regel uitgelijnd






wordt met bovenmarge en onderste regel met ondermarge




eindnoten onderdrukken : eindnoten worden niet op einde van deze sectie afgedrukt, doch





aan einde van volgende sectie, vóór de eindnoten van die sectie (indien optie





eindnoten afdrukken is gekozen uiteraard)




regelnummers toevoegen : doorlopend - elke sectie opnieuw - elke pagina opnieuw





beginnen bij 1, ... - afstand tot tekst : automatisch of 1, ... - tellen per 1, ...




toegepast op : heel document -  vanaf dit punt

* afdrukken :
Knop = volledig document : 1 ex



Menu-opdracht = ... dialoogvenster




document : alles




samenvattingsinfo




aantekeningen




opmaakprofielen : overzicht van de profielen in het document




tekstfragmenten : van actuele sjabloon en algemene tekstfragmenten 




toetstoewijzigingen : toetsen en beschrijving van macro’s en sneltoetsen




aantal - afdrukbereik (alles, huidige pagina, selectie)




bereik : bereik met -  tussen de nummers, afzonderlijke pagina’s met , ertussen




pagina’s : alle, oneven, even pagina’s




opties : naar bestand : op schijf i.p.v. op printer






uitvoerbestandsnaam mag niet gelijk zijn aan originele naam





sorteren : indien meerdere pagina’s af te drukken





printer en poort


extra afdrukopties via Opties/Afdrukken OF menu Extra/Opties/...



concept : zo weinig mogelijk opmaakelementen : geen afbeeldingen = sneller



omgekeerde afdrukvolgorde : van laatste pagina naar eerste



velden en koppelingen bijwerken : up-to-date bijwerking



afdrukken op achtergrond : men kan verder werken, drukt wel langzamer af



samenvattingsinfo : indien deze bij document is, wordt hij achteraan afgedrukt



aantekeningen : idem



verborgen tekst : gemarkeerde verborgen tekst wordt onderbroken onderstreept



tekenobjecten



gegevens formulieren : enkel de gegevens en niet de structuur van het formulier 



standaardpapierlade

III  BEWERKEN

* plakken speciaal : inhoud van het klembord die is gekopieerd vanuit een bestand (b.v. Excel) in het

document plaatsen en tevens kiezen of inhoud dient geplakt, ingesloten of gekoppeld



bron : uit welke toepassing en lokatie werden gegevens gekopieerd



plakken : gegevens worden vanaf Klembord in document geplakt



koppeling plakken : plakken + koppeling met de andere toepassing (bijwerken wordt mogelijk)




(enkel als de brontoepassing Koppeling plakken ondersteunt)



als : type gegevens : object : als grafische weergave






opgemaakte tekst : tekst met opmaak wordt ingevoegd 






niet-opgemaakte tekst : tekst zonder opmaak






figuur : als figuur






bitmap : eveneens als bitmap-figuur ingevoegd



als pictogram weergeven : koppeling wordt in document als pictogram weergegeven



koppelingen bewerken : menu Bewerken/Koppelingen (alleen als er koppelingen in actief 

document aanwezig zijn)

* zoeken en vervangen : snel bepaalde term, veld, profiel, tekens, ... vinden


zoeken naar : ingeven - laatste 4 gezochte in lijst, te openen door pijl


richting : alles (begin bij invoegpositie) / omhoog / omlaag


identieke hoofdletters/kleine letters - heel woord (niet onderdelen van groter woord) - 

selectiecriteria gebruiken (speciale operatoren en expressies)


volgende zoeken : enz. : ook SHIFT +  : ook SHIFT + F4


opmaak : opmaakkenmerken (lettertype - alinea - opmaakprofiel - markeerstiftmarkering -



tabs - taal - frame


geen opmaak : verwijdert opmaakkenmerken uit vak Opmaak


speciaal : lijst speciale tekens (tabs - spaties - alineamarkeringen - niet-afgedrukte tekens)


terwijl dialoogvenster op scherm staat kan document gewoon verder bewerkt worden


vervangen : idem als zoeken doch uitgebreid met Vervangen/Alles vervangen

* ga naar : snel naar een bepaalde plaats (pagina, veld, tabel, sectie, voetnoot, aantekening,

bladwijzer, ... + paginanummer) verplaatsen

via : menu Bewerken/Ga naar ofwel F5 ofwel CTRL + G

ga naar : type bestemming

invoeren : nummer ofwel met + en - werken indien aantal volgend of vorig gekend



volgende / vorige : volgende plaats war het geselecteerde type zich bevindt

* tekstfragmenten : tekst, tabel en figuren opslaan om later gemakkelijk weer te gebruiken


worden opgeslagen in sjablonen 

ervoor zorgen dat sjabloon (algemeen beschikbaar is of aan document gekoppeld)

bij latere documenten gebaseerd op dit sjabloon zijn tekstfragmenten eveneens beschikbaar

menu Bewerken/Tekstfragment na selectie tekst of afbeelding


naam : typ of bewerk naam voor tekstfragment


tekstfragment beschikbaar maken : sjabloon : alle documenten (normal.dot) of ...


selectie : voorbeeld


TOEvoegen

later invoegen in document : menu Bewerken/Tekstfragment


naam : typ of bewerk naam voor tekstfragment


invoegen als : als tekst met opmaak of als onbewerkte tekst



Invoegen


beheer : menu Opmaak/Opmaakprofiel/ Beheer/Tekstfragmenten : wijzigen/kopiëren mogelijk



ingeval wijzigen : “Ja” na invoegen, bewerken, opslaan onder dezelfde naam



verwijderen : via selectie in vak Naam

* bladwijzer : via soort klein woordenboekje bepaalde plaatsen in de tekst markeren om later in de 

tekst SNEL naar terug te gaan (tekstdelen, figuren, tabellen, ...) Naar deze elementen 

kunnen kruisverwijzigingen gemaakt worden.

Bladwijzer hoort bij gemarkeerd onderdeel van een document

Menu Bewerken/Ga naar voor overschakelen op bladwijzers

menu Bewerken/Bladwijzer/Bladwijzernaam : toevoegen - verwijderen -  ga naar

bladwijzernaam in één woord en max. 40 tekens

opties : sorteren : op naam of volgorde


 
verbergen/weergeven : via menu Extra/Opties/Weergave

* prikker : meerdere onderdelen knippen en plakken (# kopiëren)(worden in juiste volgorde verzameld) 


selectie en dan CTRL + F3 en dan herhalen voor alle resterende onderdelen 


typ “prikker” op invoegpositie +  F3 (of werkbalk knop Tekstfragment invoegen)


prikker leegmaken : CTRL + SHIFT + F3


inhoud prikker bekijken : menu Bewerken/Tekstfragment/lijst Naam : prikker

IV  BEELD

* documentweergave : menu Beeld/....OF : knoppen beschikbaar op horizontale schuifbalk links







kolombreedte - R marge : door slepen met muis op liniaal


normaal : standaardweergave opmaak is zichtbaar doch pagina is eenvoudig = snel



sneller via Opties/Weergave/Conceptlettertype


pagina : zoals het wordt afgedrukt : alle elementen staan in de juiste positie



(kolommen, kop- en voetteksten, voet- en eindnoten, frames, pagina-indeling, ...)



hele of meerdere pagina weergeven op scherm : menu Beeld/In- en uitzoomen - knop


overzicht : lange documenten indelen aan de hand van koppen (zie “kopopmaakprofielen”)

hoofddocument : MEER INFORMATIE IN BIJLAGE


afdrukvoorbeeld : menu Bestand/Afdrukvoorbeeld of knop Afdrukvoorbeeld



controle pagina - indeling - tekst - opmaak van één of meerdere pagina’s



leesbaar maken via inzoomen (vergrootglas) + klik op pagina-fragment)



één pagina - meerder pagina’s (slepen op raster om aantal op te geven)



in- en uitzoomen : eigen en diverse percentages 






liniaal weergeven : verticale liniaal om boven- en ondermarge in te stellen, positie van




kop- en voetteksten te wijzigen, hoogte van tabelrijen aan te passen



tekst inpassen : Word probeert document op één pagina minder in te passen



volledig scherm : alle schermelementen (menu’s, werkbalken, schuifbalken, liniaal, ...) 


uitgeschakeld. Opdrachten mogelijk met sneltoetsen en snelmenu’s




sluiten via ESC

* werkbalken : kunnen opgeroepen worden

* liniaal : horizontale en verticale liniaal kan opgeroepen worden

* kop- en voetteksten : menu Beeld/Kop- en voettekst


kop- en voettekst : wisseloptie


tekstweergave : tekst weergeven of verbergen


paginanummers - actuele datum - actuele tijd 



pagina-instelling : afwijkende tekst voor eerste pagina - voor even/oneven pagina # tekst




dan kan ook “volgende / vorige weergeven + als vorige” gebruikt

* watermerk : tekst of afbeelding als achtergrond : opnemen via kop- en voettekst / tekstweergave :


op gewenste positie op scherm/document plaatsen


via werkbalk Tekenen/Tekstvak invoegen waarin tekst of afbeelding of zelf tekening maken



    nogmaals Tekstweergave indrukken en sluiten. In paginaweergave is watermerk zichtbaar

* In- en uitzoomen : 200 - 100 - 75 - percentage aanpasbaar - paginabreedte (past precies in 

venster) - hele pagina (ook marges) - meerdere pagina’s (2-6)

V  INVOEGEN

* eindemarkeringen : voor pagina en kolom automatisch ingevoegd, sectie


pagina : enkele horizontale stippellijn 


kolom : stippellijn, waarin ‘kolomeinde’


sectie : dubbele stippellijn, waarin ‘einde van sectie’


menu Invoegen/Eindemarkering : keuze type einde



sectie : volgende pagina, doorlopend, even en oneven pagina

* paginanummering : hiertoe worden paginanummervelden ingevoegd (omwille van bijwerking ervan)



positie : onderaan (voettekst) - bovenaan (koptekst)



uitlijning : links, rechts, binnen, buiten



notatie : nummering (1,2,3,...- A,B,C,...)




inclusief hoofdstukken - begint met opmaakprofiel - scheidingsteken gebruiken





b.v. 1-A of 1.1 of I:a of ...




nummering : doorlopend vanaf vorige sectie of beginnen bij ...

* aantekeningen : opmerkingen van de revisor die in het document zijn geplaatst (in apart venster en

horen niet bij de tekst. Zichtbaar door markeringen (initialen en nummer). Kunnen verborgen worden (scherm of afdrukken)

- selecteer tekst waarbij aantekening gewenst ( menu Invoegen/Aantekening

- kan ook door ALT+CTRL+A

- zichtbaar maken aantekeningen via 2 x klik op markering of menu Beeld/Aantekeningen

- zichtbaar maken markering in de tekst via werkbalkknop Weergeven/Verbergen

      in Help kunnen ze gemaakt via Opties/Aantekeningen * (eigen) aantekeningen bij Help 

* datum en tijd : menu Invoegen/Datum en tijd of sneltoets


in kop- en voetteksten : via knoppen

* velden : soort instructie die Word opdracht geeft tekst of figuren in te voegen op de plaats van het


veld. Met behulp van velden kunnen gegevens automatisch ingevoegd in document (en dus


ook bijgewerkt)


invoegen :


1 
automatisch (b.v. paginanummers, datum, tijd, ...)

2 
menu Invoegen/Veld : keuze 


MEER INFORMATIE IN BIJLAGE

* symbolen  : speciale symbolen uit speciale lettertypen


lettertype : 1 x klik = vergroten - 2 x klik = ingevoegd op invoegpositie (of Invoegen) + Sluiten

sneltoets : dialoogvenster Aanpassen :


opdracht (lettertype) - gewenste sneltoets (indien reeds gebruikt  : wordt aangegeven)



toewijzen -  verwijderen - beginwaarden



wijzigingen opslaan in (normal.dot)

speciale tekens : b.v. ©, ...


teken - sneltoets ervoor - invoegen - sneltoets maken : dialoogvenster Aanpassen

* formulieren : documenten met gebieden (in vorm van velden), door de gebruiker worden ingevuld


soorten formuliervelden : tekstvakken, aankruisvakjes, keuzelijsten


kunnen later in afgedrukte vorm worden gebruikt of on-line


on-line kan afzonderlijk opgeslagen en opnieuw gebruikt, b.v. als database-bestand


hiermee kunnen ook macro’s opgenomen en Help-berichten beschikbaar maken bij invullen


formulier maken : dient opgeslagen als sjabloon (eerst schema maken van eindresultaat)



menu Bestand/Nieuw/Sjabloon 



b.v. rasterformulier : invoegen tabel met aantal rijen en kolommen



b.v. tekstvlak voor naam : veld in cel rechts van een cel en ‘naam’ intypen


formuliervelden invoegen tekst en andere elementen die in elk formulier gelijk zijn



menu Invoegen/Formulierveld




type : tekstvlak - selectievakje - keuzelijst




opties tekstvlak : type -  standaardtekst (wijzigbaar) - Help-tekst om weer te

geven op statusbalk of via F1 - macro’s - veldinstellingen

opties selectievakje :  grootte - standaardwaarde - Help-tekst om weer te

geven op statusbalk of via F1 - macro’s - veldinstellingen

opties keuzelijst : item - item in keuzelijst - Help-tekst om weer te geven op

 statusbalk of via F1 - macro’s - veldinstellingen



werkbalk weergeven : veldopties - beveiliging - invoegen frame of tabel of arcering


beveiligen : gebruiker kan alleen wijzigingen aanbrengen in inhoud



menu Extra/Document beveiligen/Formulieren/eventueel wachtwoord (ook werkbalk)


invullen : (on-line = via PC) : best formuliervelden arceren



menu Bestand/Nieuw/Sjabloon/sjabloon van het formulier




via tab, enter, pijltoetsen overschakelen van ene veld naar andere en invullen




onderdelen keuzelijst weer te geven via F4 of ALT + (



aankruisen met x of spatietoets 




ofwel alles met muis


wijzigen  : ofwel openen als sjabloon, ofwel beveiliging opheffen (menu Extra) of werkbalk



Formulieren. Daarna wel weer beveiligen


afdrukken : indien men alleen de gegevens uit on-line wil afdrukken : 



menu Extra/Opties/Afdrukken/Alleen gegevens voor formulieren


opslaan : indien men alleen de gegevens uit on-line wil opslaan :



menu Extra/Opties/Opslaan/Alleen gegevens voor formulieren

* voetnoten en eindnoten : bronvermeldingen of nadere toelichtingen in document



voetnoot : onder pagina



eindnoot : einde document



nummering : automatisch / aangepaste nummering : ..... (NIET autom. bijgewerkt)



optie voetnoot of eindnoot : alle ... noten : positie - nummeren als -  beginnen bij -




nummering : doorlopend/elke sectie/pagina opnieuw 



symbool : invoegkader Symbol, enz.


onderaan scherm speciaal venster om tekst voet- of eindnoot te typen, waarna Sluiten

* bijschriften : bij tabellen, figuren, vergelijking, ... Indien er wijzigingen optreden in de volgorde der

bijschriften kan de nummering bijgewerkt. Bovendien kan met kruisverwijzigingen naar bij
schriften verwezen worden. 

Menu Invoegen/Bijschrift/Bijschrift (aanvullende tekst invoeren) + naam + positie

opties : nieuwe naam - nummering - automatisch

automatisch bijschriften plaatsen : bij het invoegen van werkblad, macro, geluid, ...

opties : naam (tabel, figuur, vergelijking) - positie (boven of onder item) - nummering

* kruisverwijzingen : naar verschillende secties, illustraties, tabellen, grafieken, aantekeningen



deze kunnen naar tekst, paginanummer, itemnummer verwijzen



indien kopopmaakprofielen toegepast kan verwezen naar elke kop in het document


typ in document tekst : b.v. Voor meer info raadpleeg : achter ‘’raadpleeg” komt verwijzing


menu Invoegen/Kruisverwijzing/

verwijzingstype : type element waarnaar verwijzing in te voegen

verwijzing naar : type resultaat dat in document zal verschijnen

voor welke : naar welk onderdeel dient verwezen ?     

     daarna Invoegen

* index - inhoudsopgave - lijsten met figuren : 

index : lijst met onderwerpen en nummers van pagina’s waarop deze onderwerpen 


zie bij Help/Zoeken/ ..index intypen

inhoudsopgave : indien opmaakprofielen gebruikt om koppen te maken kunnen deze in een


opgave geplaatst (er zijn 9 profielen voor koppen)


indien in inhoudsopgave op paginanummer geklikt wordt, schakelt men naar die snel



pagina of kop in het document


indien wijzigingen in document kan inhoudsopgave bijgewerkt via F9 en opties

lijst met figuren : indien er Bijschriften werden gemaakt

* bestand : zie Hoofdstuk Bestand

* frame : zie Hoofdstuk Opmaak

* figuur :

invoegen : importeren uit ander bestand (kan ook via kopiëren en plakken vanuit klembord)



menu Invoegen/Figuur/Figuur invoegen : zoeken in c:\ of a:\ of d:\ en bestand kiezen



Aan bestand koppelen : gekoppeld aan origineel grafisch bestand, waardoor figuur 

beter bijgewerkt ken worden als de originele figuur wordt gewijzigd


bewerken : 2 x klik : werkbalken Tekenen en Figuur worden geopend



tekenen : zie verder



figuur : beginwaarde figuurgrens : aanpassen randen figuur




 figuur sluiten : figuur wordt in document bijgewerkt


grootte wijzigen : 1 x klik op figuur : slepen op formaatgrepen (() met muis (()



herstellen via menu Opmaak/Figuur/Beginwaarden of via CTRL + 2 x klik op figuur


bijsnijden : delen van figuur worden verwijderd 



figuren : slepen + SHIFT  : formaatgrepen naar binnen slepen



witruimte toevoegen : slepen + SHIFT : formaatgrepen naar buiten slepen



ook via menu Opmaak/Figuur mogelijk




opgeven exacte afmetingen




oorspronkelijke afmetingen worden weergegeven




beginwaarden : kunnen hersteld




frame : wijzigen frame rond figuur (indien aanwezig)



sneller werken door de figuren tijdelijk te vervangen door plaatsaanduidingen



menu Extra/Opties/Weergave/Plaatsaanduidingen

* objecten : Object Linking (koppeling) and Embedding (insluiting)

nieuw : objectype : tekst, video, geluid, Corel, ... - optie weergeven als pictogram


bestand : mogelijkheid bladeren - opties : aan bestand koppelen - weergeven als pictogram


wijzigen : door 2 x klik wordt brontoepassing geopend waarin object is aangemaakt of menu’s



kan ook via menu Bewerken/ ... (geeft type object weer : opties edit - converteren - ...)

WordArt : effecten met tekst (schaduw - buigen - ...) : 

menu Invoegen/Object/Nieuw/Objecttype/MS WordArt 2.0


vervang “Typ uw tekst hier” door eigentekst - mogelijkheid invoegen symbolen


bewerken via 2 x klik op tekst : menu-opdrachten en knoppen werkbalk laten toe allerlei 
teksteffecten te kiezen voor de ingevoegde tekst

vergelijkingseditor : wiskundige formules vormgeven : 

menu Invoegen/Object/Nieuw/Objecttype/MS Equations 2.0


editor wordt zichtbaar in eigen venster (met werkbalk Vergelijking om symbolen in te voegen)


bovenste rij : symbolen invoegen op plaats invoegpositie (elke knop is palet)


onderste rij : knoppen met sjablonen voor formulestructuren


gestippelde vlakken in formulestructuren : lege vakjes : eigen tekst of symbolen invoegen


sjablonen kunnen BINNEN sjablonen gebruikt worden


vergelijking opmaken door sjablonen en symbolen te kiezen en de variabelen en getallen in



de vakjes te typen : gekozen of getypte gegevens worden ingevoegd in leeg vakje



met TAB en SHIFT + TAB tussen diverse vakjes schakelen


afsluiten en terug naar Document door sluiten Vergelijkingseditor en opheffen selectie

grafieken : MSGraph wordt geactiveerd door - knop Grafiek invoegen op werkbalk


 




     - menu Invoegen/Object/objecttype MSGraph 5 .0


indien reeds tabel met gegevens beschikbaar, kan deze in MSGraph geplaatst worden


MsGraph bevat gegevensblad met te wijzigen voorbeeldgegevens


gegevensblad (indien MSGraph geopend) via menu Opmaak/dialoogvenster waarin

getal

lettertype

plaatsing : voorgrond - achtergrond - groeperen


grafiektype : 2 D - 3 D - toepassen op (selectie - groep - hele grafiek) 



opties : subtype - opties - as (primair - secundair)


automatische opmaak : diagramopties - opmaak via voorbeeldscherm




3 D weergave : kanteling - draaihoek - automatisch - via knoppen



1 3 D kolomgroep : via opties (zie grafiektype)


wijzigingen in gegevensblad worden automatisch weergegeven in grafiek van grafiekvenster
indien onderdelen van grafiek dienen opgemaakt deze onderdelen selecteren en verder

met menu-opdrachten


indien grafiek voltooid : Afsluiten en terug naar


indien later grafiek (rand, schaduw, vlak, kleur, lettertype, ...) bewerken : 2 x klik

* databases : via menu Invoegen (b.v. Excel) :


gegevensbestand : het in te voegen bestand


gegevens koppelen : keuze te openen bestand : opent dialoogvenster waarin MSQuery


opties voor gegevens : basis selectie gegevens : volledige - gedeeltelijk gegevensbestand



query : basis tot selectie of sortering gegevens



tabelgalerie : opties voor automatisch opmaken tabel



gegevens in document invoegen : invoegen gegevens in tabelvorm



gegevens invoegen : opgave welk bereik met gegevens




als veld invoegen : tabelgegevens kunnen later automatisch bijgewerkt

VI  OPMAAK

* lettertypen : type letter - opmaak (standaard, vet, cursief, vet cursief) - punten (grootte) - kleur -

onderstrepen (geen, enkel, dubbel, alleen woorden, gestippeld) - effecten (doorhalen, 

superscript, subscript, verborgen tekst, klein kapitaal, hoofdletters)


afstand en positie : tekenafstand : standaard - verbreed - versmald b.v. verbreed = o l l e b o l



positie : standaard - verhoogd - verlaagd b.v. verhoogd = ollebol



afspatiëring : tekst automatisch afgespatieerd boven opgegeven lettergrootte

* alinea-opmaak :     ¶ = markering alinea (wordt niet afgedrukt)


inspringingen en afstand : voor geselecteerde alinea of deze waarin invoegpositie



inspringen : t.o.v. L of R marge (indien negatieve waarde = doorlopend in marge




links - rechts - speciaal (eerste regel - hangend)



speciaal : inspringen eerste regel van geselecteerde alinea




geen : op linker inspringpositie




eerste regel : met aantal cm




hangend : regels na eerste alinea naar rechts met aantal cm



afstand : waarde tussen regels en alinea’s




voor : waarde witruimte boven eerste regel




na : waarde witruimte onder laatste regel




regelafstand (enkel - dubbel - ...)



regelafstand : enkel (1), anderhalf ‘1,5), dubbel (2) 
(standaard 1)




ten minste ... op : minimumregelafstand




exact .. op : vaste regelafstand voor alle regels


meerdere ... op : regelafstand van meer dan één regel (waarde regelafstand) - 

sneltoetsen CTRL + 1 = enkel - + 2 = dubbel - + 0 = witregel



uitlijning : links, rechts, centreren of uitvullen van geselecteerde tekst




standaard links : tekens worden tegen linker marge geplaatst zodat linkerkant 



    document regelmatig wordt doch rechts, uitvullen en centreren ook mogelijk

    uitvullen : L en R  kant regelmatig door horizontale verdeling van tekst over regel

    centreren : tekst in midden op regel

    via : 1. Werkbalk Opmaak na selectie uit te lijnen (gedeelte) document

       

2. menu Opmaak/Alinea/Inspringingen en afstand/Uitlijning

       
       

3. sneltoetsen



tabs



kan ook via slepen van markeringen op de gewenste positie op de liniaal



tekstdoorloop : zie scherm/tabblad in menu


tekstdoorloop :


paginering : instellen regeleinden en pagina-einden




zwevende regels voorkomen : nooit slechts één woord aan einde alinea en 





nooit één regel aan begin alinea




regels bijeenhouden : nooit pagina-einde middenin alinea




bij volgende pagina houden : tussen twee alinea’s geen pagina-einde




pagina-einde ervoor : voor de alinea wordt het pagina einde geplaatst



regelnummers onderdrukken : nummers niet weergegeven in de selectie



niet afbreken : van woorden in de alinea



tabs : dialoogvenster Tabs

* tabs : tekst of getallen indelen best met tabellen of tabs (met spaties misschien afdruk niet correct)


eerst alle alinea’s selecteren alvorens tabstops in te stellen, te wissen, te wijzigen


menu Opmaak/Tabs (standaard : elke 1,25 cm)


tabpositie : tabs in geselecteerde alinea : nieuwe tab instellen via intypen waarde 


standaard tabs om de : ingeven na welke afstand een standaardtab dient geplaatst


te wissen tabstops : welke verwijderd zullen worden


uitlijning : hoe tekst wordt uitgelijnd op tabstop : links, rechts, centreren, decimaal, lijn


opvulteken : geen, ......, --------, ____


instellen : opgegeven tab uit tabpositie wordt toegevoegd aan lijst tabs

wissen/: toegevoegd aan lijst te wissen tabstops

alles wissen : alle gekozen te wissen tabstops worden verwijderd uit geselecteerde alinea

instellen met liniaal : klik op knop tabuitlijning (links boven in hoek tussen beide linialen)


bij elke klik verandert het type tab :


( : links uitgelijnde tabstop


( : gecentreerde tabstop


( : rechts gecentreerde tabstop

(( : decimale tabstop

na keuze type tabstop klikken op positie liniaal waar stop dient te komen

verwijderen : van liniaal af slepen

info over tabstops (afstanden op liniaal) : ALT + klik op tabstop

* randen : aan elke kant van een alinea, rond tabelcellen, figuren en op framegrenzen


selectie (voor tabelcel ook markering voor einde van de cel)

dan : 1 . knop werkbalk Randopmaak : soort lijn + dikte - rand boven/onder /links/rechts/

       
  binnen /kader/geen - arcering

         2. menu Opmaak/Randen en arcering



randen : vooraf ingesteld : geen (randen verwijderen) - kader - schaduw




   lijn : geen - type : keuze soort + dikte - kleur




   afstand tot tekst : waarde voor witruimte tussen tekst en rand




   werkbalk randopmaak invoegen




   vak rand : resultaat + mogelijkheid tot toevoegen, verwijderen, wijzigen





door op de plaats te klikken waar veranderd dient te worden



arcering : geen - aangepast




   voorgrond - achtergrond




   werkbalk randopmaak invoegen

* arcering : grijsgetinte achtergrond voor alinea’s, tabelcellen en frames (eerst selecteren)


via : 1. Werkbalk Opmaak op knop Werkbalk/Randopmaak/Arcering (doorzichtig = geen)


        2. menu Opmaak/Randen en arcering/ Arcering (geen = verwijderen arcering)




opties : kleuren voor- en achtergrond - werkbalk Randopmaak weergeven

* kolommen : meerdere kolommen van ongelijke breedte mogelijk 


vooraf ingesteld : 1, 2 of 3 kolommen (gelijke breedte) - laatste 2 knoppen ongelijke

Gelijke kolombreedte al dan niet inschakelen : indien vooraf ingesteld - automatisch bij 1,2,3 

doch niet beschikbaar indien 2 laatste knoppen gebruikt werden


aantal kolommen - lijn ertussen (verticaal) - toepassen op (heel document - vanaf dit punt)


breedte en afstand : indien vakje Gelijke kolombreedte uitgeschakeld


nieuwe kolom beginnen : op plaats van invoegpositie wordt een kolomeinde ingevoegd en



begint een nieuwe kolom


kolomkop over volledige paginabreedte plaatsen : selecteren en opmaak 1 kolom + centreren


liniaal kan hier ook gebruikt worden om te wijzigen : L marge - ruimte tussen kolommen -

* hoofdlettergebruik :
hoofdletters/kleine letters




als in een zin : eerste woord van de zin met hoofdletter




kleine letters - hoofdletters : kan ook met knop op werkbalk vice versa omgezet




alles beginhoofdletter : voor elk woord




hoofdletters in- en uitschakelen : alle hoofdletters naar kleine letters 

(en omgekeerd)

* Initiaal : positie : geen (dus normale letter) - in tekst (links boven) - in marge (in linker marge)


lettertype - aantal regels omlaag (hoogte initiaal in aantal regels) - afstand tot tekst (witruimte)


rond initialen wordt een frame geplaatst in paginaweergave : grootte en positie aanpasbaar

* opsommingstekens en nummering : 

nummers worden automatisch aangepast indien items verplaatst, ingevoegd of verwijderd worden

selectie van items waarvoor opsomming of nummering gewenst daarna menu Opmaak/...

verwijderen ervan : idem

genummerde lijst verdelen in 2 aparte lijsten (begin lijst 2 met nr. 1) : invoegpositie op de te


onderbreken plaats - sneltoets of R muis geeft keuze tot :



nummering stoppen : dit item geen nummer en volgende opnieuw vanaf 1



nummering overslaan : dit item geen nummer en volgende verder in de rij

dialoogvenster : 

opsommingstekens : type kiezen



wijzigen / verwijderen : instellingen sommige tekens 



hangend inspringen : regels na eerste regel


nummers : type kiezen



wijzigen / verwijderen : instellingen sommige tekens 



hangend inspringen : regels na eerste regel


meerdere niveaus : type nummering voor lijsten die uit meerdere niveaus bestaan



wijzigen / verwijderen : instellingen sommige niveaus

* koppen nummeren : koppen met kopopmaakprofiel : menu + opties


b.v. hoofdstuk I,II,III,.. - bijlage A,B,C, ... - 1,1.1,1.1.1, ...

* automatische opmaak : hierdoor kan men zelf beslissen of bepaalde wijzigingen mogen uitgevoerd 



via dialoogvenster dat automatisch opmaakt doch aangepast kan worden via Opties :




alles accepteren, negeren of wijzigingen één voor één verwerken




na selectie andere opmaakprofiel uit andere sjabloon kiezen uit Galerie 



verwerken wijzigingen : op scherm revisiemarkeringen




alineamarkering : rood : opmaakprofiel toegepast op alinea 




alineamarkering : blauw : alineamarkering werd verwijderd




doorhaalteken : - : rood : doorgehaalde tekens verwijderd




onderstrepingsteken : _ : blauw : onderstreepte tekens werden toegevoegd




markering in L marge : tekst of opmaak is gewijzigd





knoppen zoeken : vorige of volgende wijziging





bladeren met schuifbalk




selectie tekst laat toe opmaakprofiel te kiezen in lijst Opmaakprofiel werkbalk





opties : negeren, laatste ongedaan maken, verbergen revisiemarkering






na negeren volgende zoeken = automatische selectie volgende 

* galerie opmaakprofielen : opmaak wijzigen door kopiëren opmaakprofiel uit gekozen sjabloon



2 x klik = kopie sjabloon naar sjabloon actieve document






(Huidig = opmaakprofielen vooraleer Automatische Opmaak)





voorbeeld : document : actief document na toepassing opmaakprofiel






        voorbeeld : voorbeelddocument “          “            “           “






        opmaakprofielen : welke zijn aanwezig in selectie sjabloon





bladeren : dialoogvenster : keuze van sjabloon uit andere mappen






(b.v. *.dot uit PowerPoint, Corel, ...)



vele profielen zijn beschikbaar doch kunnen ook zelf gedefinieerd worden

* opmaakprofielen : indien bepaalde documentonderdelen vaak op dezelfde manier gebruikt 

worden, kunnen opmaakelementen opgeslagen worden in opmaakprofiel (snel en foutloos)


er zijn alinea-opmaakprofielen (voor alinea waarin invoegpositie of voor selectie) en




teken-opmaakprofielen (voor woord waarin invoegpositie of voor selectie)


alinea-opmaakprofiel maken : selecteer alinea - Opmaak/Opmaakprofiel - geef naam + enter



wijzigen : idem waarna dialoogvenster Opnieuw toepassen : voor alles - voor selectie


menu  
weergeven : alle - in gebruik - door gebruiker gedefinieerd (in actief document)



opmaakprofielen : vele : standaard, kop, lijst, index, adres, ...

voorbeeldscherm : alinea - teken (lettertype) - beschrijving 

toepassen

nieuw : naam - type profiel (alinea - teken) - gebaseerd op : keuze profiel - voorbeeld -


opmaakprofiel voor volgende alinea : automatisch op volgende alinea -


beschrijving - aan sjabloon toevoegen : van actief document - sneltoets -


opmaak : lijst onderwerpen voor instellen van opmaakelementen

wijzigen : naam - gebaseerd op - opmaakprofiel volgende alinea - voorbeeld - 

beschrijving - opmaak : lijst onderwerpen voor wijzigen van opmaakelementen 

- - aan sjabloon toevoegen - sneltoets



beheer : kopiëren opmaakprofielen van ene sjabloon naar de andere of van het ene




document in het andere (meervoudig = optimaal gebruik)




opmaakprofielen kopiëren - verwijderen - naam wijzigen mogelijk




 
IN (document - ...)        NAAR (normal.dot)




idem voor tekstfragmenten - tekstbalken - macro’s

* frames : indien tekst of andere elementen in een frame geplaatst worden kunnen ze gemakkelijk

naar andere posities gesleept en er tekst omheen geplaatst

door selectie van het element en dan via menu Invoegen/Frame 

frame activeren door 1 x klik (krijgt dan gearceerde rand)

rond inhoud frame kunnen nu randen geplaatst en arcering toegevoegd

best in de paginaweergave (menu Beeld/Pagina) : in normale weergave niet mogelijk te 

verplaatsen of formaat te wijzigen

leeg frame invoegen kan ook

dialoogvenster frame : menu Opmaak/Frame


tekst : rondom of boven en onder het frame - formaat : grootte



breedte : automatisch : aangepast aan inhoud of exact : vak Op : zelf instellen



hoogte : automatisch of ten minste (vaste hoogte in vak Op) of exact (vaste hoogte)



horizontaal en verticaal : positie van het frame



met tekst verplaatsen : frame wordt samen met alinea waarin het frame gefixeerd is

verplaatst



fixeerpunt vergrendelen : fixeerpunt vergrendeld in alinea waarin frame is gefixeerd 


frame verwijderen

* tekenen : tekening wordt gemaakt met tekenfuncties Word, figuren worden ingevoegd via menu 


invoegpositie op plaats waar tekening dient te komen + knop Werkbalk Tekenen


bewerken : menu Opmaak/Tekenobject : 



opvulling : kleur - patroon + kleur 



lijn : geen/aangepast - type/kleur/dikte - pijlpunt : type/lengte/breedte PUNT - schaduw 



grootte en positie : horizontale/verticale positie vanaf kolom/alinea/marge/pagina -




fixeerpunt vergrendelen - groote : hoogte/breedte - marge in tekstvlak - 

toelichting opmaken


knop van werkbalk + muis slepen om te tekenen


- lijn - rechthoek - ovaal - boog - vrije vorm - tekstvak - toelichting (tekst op gewone wijze aan



de tekening toevoegen) - opmaken toelichting (standaardinstelling of opmaak 

toepassen op toelichting)

SHIFT ingehouden : lijnen 30, 45, 60 graden / ovaal ( cirkel  / rechthoek ( vierkant 

- kleur opvulling - kleur lijn - lijntype - selecteren


- naar voor/achtergrond - voor/achter tekst - groeperen/groepering opheffen


- spiegelen horizontaal/verticaal - rechtsom draaien - vrije vorm wijzigen


- uitlijnen op raster -uitlijning - figuur maken - frame invoegen

VII  EXTRA

* spellingcontrole : menu of knop Spelling op werkbalk of F7



via selectie van tekst of anders van hele tekst, te beginnen van invoegpositie



niet in woordenlijst : eerstvolgend onbekend woord



suggesties : indien geactiveerd in menu Extra/opties/Spelling ofwel knop Suggereren



wijzigen IN : selectie uit Suggesties ofwel de eigen verbetering typen



woorden toevoegen AAN : selectie woordenlijst toevoegen woord Niet in woordenlijst 



negeren / alles negeren : woord wordt niet gecorrigeerd



wijzigen / alles wijzigen : woord Niet in woordenlijst vervangen door woord Wijzigen in




indien vak Wijzigen in leeg is kan woord verwijderd worden met Verwijderen



toevoegen : plaatsen in woordenlijst



autocorrectie : toegevoegd aan autocorrectielijst (automatische verbetering bij typen)



laatste ongedaan maken : herstellen laatst uitgevoerde bewerking



spelling buitenlandse woorden : markeren tekst : zie verder “Taal”

* synoniemen : invoegpositie in woord + menu 


opgezocht : geselecteerd woord of Niet gevonden


vervangen door synoniem : woord gemarkeerd in vak Betekenissen


betekenissen : woorden waarvan men synoniem wil bekijken


vervangen/invoegen : door gemarkeerd woord


opzoeken : opvragen synoniemen gemarkeerd woord


vorige : laatst opgezochte woord

* afbreken : automatisch in menu Extra/Woordafbreking/2 x aankruisvakje + 0,75 + onbeperkt


- kan ook handmatig : dialoogvenster geeft mogelijkheid tot keuze waar afgebroken wordt


- tijdelijke CTRL+ - en vaste CTRL + SHIFT + - afbreekstreepjes
: weergegeven via Opties/



Weergave/ Tijdelijke .. + standaardwerkbalkknop Weergeven/...


- niet afbreken tekstgedeelte : 

selecteren alinea’s ( menu Opmaak/Alinea/Tekstdoorloop/Niet afbreken

* taal : standaard : document krijgt kenmerken van taal die gedefinieerd is in sjabloon normal.dot


selectie van tekst in andere taal kan in die taal op spelling gecontroleerd


menu Extra/Taal/Taal : keuze taal : 
knop Standaard wijzigt standaardtaal (!!!) in 

geselecteerde taal : voor alle volgende documenten geldt dan de geselecteerde taal

* woorden tellen : statistiek pagina’s/woorden/tekens/alinea’s/regels 


ook gedeelte van document mogelijk via selectie

* Autocorrectie : correctie tijdens het typen


via lijst met regelmatig verkeerd getypte en de juiste woorden ervoor


ook mogelijk snel tekst of andere fragmenten in te voegen via zelf bepaalde afkortingen



ook logo’s, zinnen, figuren, ... automatisch invoegbaar


standaard enkele aanwezig in dialoogvenster Autocorrectie (woorden, symbolen, ...)


menu Extra/Autocorrectie/Tekst vervangen tijdens het typen/Vervangen (mis) + Door (juist)



opties : onbewerkte tekst - tekst met opmaak (velden, objecten, markeringen, ...)


ingevoerde woorden gelden niet in samenstellingen


lang fragment in Door plaatsen via selectie fragment of figuur in document + Autocorrectie

opties : twee beginhoofdletters, zinnen met hoofdletter beginnen, onbedoeld gebruik van

 CapsLock - uitzonderingen maken voor eerste letter en twee hoofdletters

* afdruk samenvoegen : twee documenten worden gecombineerd : in hoofddocument staat tekst of andere

elementen die voor elk te genereren document gelijk zijn - in gegevensbestand  staan in tabelvorm

de tekst en afbeeldingen die per aan te maken document verschillen (b.v. standaardbrieven )

eerst nieuw bestand of bestaand document of speciale sjabloon als hoofddocument actief maken


1. hoofddocument maken en daarna opslaan


Maken : type document (actief of nieuw) : brief - adresetiket - envelop - catalogus 



Bewerken : kies type document en naam - typ tekst en laat ruimte vrij voor later in te

voegen gegevens


2. gegevensbestand maken


Koppelen (bestaand bestand) - Maken (nieuw) - Opties veldnamenbestand (bestand 




zonder veldnamen)



Maken : dialoogvenster met bruikbare veldnamen in veldnamenrij: verwijderen, 

verplaatsen, toevoegen, wijzigen mogelijk




Gegevensbestand bewerken opent dialoogvenster Gegevensformulier





de gegevens in één formulier vormen samen één gegevensrecord





in één gegevensrecord de informatie voor één standaard documenttype


na invullen gegevensformulier knop Nieuwe toevoegen



voor elke record een gegevensformulier


Bron weergeven : volledig gegevensbestand weergegeven als tabel

werkbalk Database : wijzigen naam velden - records sorteren - velden/records 

toevoegen/verwijderen - velden bijwerken - terug hoofddocument 


.. afronden hoofddocument : terug hoofddocument activeren - invoegpositie op punt waar het



gegevensbestand dient afgedrukt - Samenvoegveld invoegen ( werkbalk Afdruk 

samenvoegen opent lijst beschikbare samenvoegvelden) - invoegen velden


.. testen : activeren hoofddocument : werkbalk Afdruk samenvoegen/Controle : 

dialoogvenster Fouten controleren en melden : opties :

1 : simuleren  samenvoegbewerking en melding fouten

2 : samenvoeging bestanden en melding fouten

3 : samenvoeging bestanden zonder onderbreking


3. documenten samenvoegen


werkbalk Afdruk samenvoegen/Samenvoegen naar nieuw document : resultaat op




scherm



indien rechtstreeks naar printer : bestand sluiten en Nee om bestand niet op te slaan




werkbalk knop Samenvoegen naar printer 

of menu Extra/Afdruk samenvoegen/Samenvoegen/Printer/Samenvoegen

* enveloppen : 


eventueel in document adres van geadresseerde selecteren - mogelijk wijzigen

eventueel wijzigen adres afzender (= adres gebruikersinfo)(bij afdrukken wordt gevraagd of 

nieuw adres als standaardadres dient bewaard : NEEN optie : weglaten adres


opties : dialoogvenster : instellingen envelopformaat, weergave adres, afdrukken



hoe envelop dient ingevoerd : vak Invoer


knop Aan document toevoegen : gegevens envelop aan begin document als sectie invoegen 


knop Ander documenttype : wijzigen envelop die als aparte sectie aan document toegevoegd 

werd. Daarna kan in paginaweergave figuur (b.v. logo) aan enveloptekst toegevoegd

* etiketten : idem als enveloppen


Inclusief afzender : indien gewenst


afdrukken : opties : volledige pagina met hetzelfde etiket 

        één etiket

          opties : voor printer en type etiket


Nieuw document : indien gewenst etiketten opslaan in tabel voor later gebruik

* document beveiligen : ZIE BESTAND OPSLAAN

* revisies : revisiemarkeringen laten zien op welke wijze een document door een revisor werd 

gewijzigd : wie - wat - wanneer

menu Extra/Revisies/Revisies/
of   
MRK op statusbalk opent dialoogvenster Revisies

tijdens bewerken markeren - revisies op scherm of afdruk weergeven

opties : aangeven hoe revisies worden weergegeven


verwerken : via selectie : accepteren, negeren of ongewijzigd laten


alles accepteren : alle revisies geaccepteerd en markeringen verwijderd


alles negeren : herstelt wijzigingen en verwijdert markeringen


versies vergelijken : gereviseerd met origineel document 

(indien markeringen vergeten in te schakelen en toch wijzigingen bekijken)



revisies samenvoegen : revisies en aantekeningen van revisor in origineel document

* macro : reeks opdrachten die is opgeslagen onder een naam, worden dan automatisch uitgevoerd
opnemen via : 1 : uitvoeren gewenste handelingen tijdens opname





 2 : zelf programmeren in WordBasic : Help : WordBasic Help

opnemen : macrorecorder starten en stoppen na opname gewenste acties


verplaatsingen en selecties met muis worden niet opgenomen


invoegpositie verplaatsen d.m.v. toetsenbord



muis wel bruikbaar in menu, dialoogvenster, liniaal, werkbalk, selectie opties


naam macro : geen spaties, komma’s en punten gebruiken



event. beschrijving geven (komt dan op statusbalk)



toewijzen aan werkbalk of menu (of toetsencombinatie)



selectie van sjabloon waarin macro
dient opgeslagen




kan ook in meerdere sjablonen opgeslagen (zie “Sjabloonbeheer” )



nu kan de macro opgenomen worden (of Ongedaan maken in menu Bewerken)



pauzeren is mogelijk door “Opname onderbreken”



stoppen opname : 2 x klik op vakje OPN statusbalk of 1 x op Stoppen werkbalk (L)

indien teveel fouten tijdens opname : beter opnieuw aanmaken 

(oude macro wordt vervangen door nieuwe)

uitvoeren (Starten) macro : menu Extra, werkbalkknop, toetsen, menu-opdracht, 

macroblokje-veld



deze instellingen kunnen achteraf nog gewijzigd : “Extra/Aanpassen/Categorie/Macro”

Word-macro’s : in sjabloon “macro60.dot” : 

gebruiken via menu Bestand/Sjablonen en invoegobjecten/Beheer 

selectie, kopie, toevoegen mogelijk : macro60.dot wordt algemene sjabloon

macro’s bewerken (of vervangen) : via WordBasic

macro-beheer : macro’s zijn altijd opgeslagen in sjablonen en per document zijn er 

specifieke sjablonen, dus dienen macro’s gekopieerd om in andere documenten 

beschikbaar te zijn. Ook kan men ze een andere naam geven of verwijderen.

Kopiëren : menu Bestand/Sjablonen/Sjablonen en ../Beheer/Macro’s


linker lijst = opgeslagen macro’s in genoemd(actueel) document


rechter lijst = macro’s opgeslagen in normal.dot

in lijst” Macro’s beschikbaar” sjabloon v. actieve document kiezen (normal.dot)

in de ene lijst de te kopiëren macro selecteren (In sjabloon) en in de andere lijst =

actieve sjabloon (naar sjabloon) kopiëren



indien men andere sjabloon wil selecteren : “Bestand sluiten” in bedoelde lijst, dan

onder dezelfde lijst “Bestand openen” en sjabloon ( + event. station of map waarin sjabloon is opgeslagen) Selecteer de te kopiëren macro + kopieer



men kan dus van de linker lijst naar de rechter kopiëren en omgekeerd


Verwijderen macro’s uit sjablonen via selecteren en “verwijderen”


Hernoemen via “Beheer” : selecteer macro en “Naam wijzigen”

automatische macro’s : voor specifieke gevallen. Deze macro’s moeten beginnen met “Auto”, b.v. AutoExec, AutoOpen, AutoExit. Deze macro’s kunnen in bepaalde sjablonen opgeslagen zodat ze enkel daar beschikbaar zijn, b.v. AutoExec kan alleen in normal.dot

indien men niet wenst dat bepaalde macro wordt uitgevoerd als bijbehorende bewerking wordt uitgevoerd : SHIFT ingedrukt houden


* aanpassen : 1. Werkbalken



2. menu’s



3. toetsenbord


* opties : 
Weergave : naargelang menu Beeld “Pagina, Overzicht, Normaal”



conceptlettertype : O en N :speciaal schreefloos type : werkt sneller



tekeningen : P : weergegeven als vak : werkt sneller



fixeerpunten object : P : voor frames



maximale breedte : O en N : tekst loopt automatisch door naar volgende regel



tekstafbakeningen : P : onderbroken lijnen ronds tekstgebieden



plaatsaanduidingen figuur : P, O en N : figuren zijn lege vlakken : werkt sneller



veldcodes : P, O en N : veldcodes i.p.v. veldresultaten



bladwijzers : P, O en N : rechte haken rond tekst die met bladwijzer gemarkeerd is



arcering veld : P, O en N : keuze nooit, altijd, indien geselecteerd



statusbalk : N, O en P 



schuifbalken horizontaal en/of verticaal : N, O en P



breedte opmaakgebied : O, N : links van tekst gebied waarin namen opmaakprofielen



verticale liniaal : P



niet-afdrukbare tekens : tabs, spaties, alinea, verborgen tekst, alles


Algemene opties


achtergrondpaginering : verdeelt document automatisch in pagina’s



WordPerfect



blauwe achtergrond



pieptoon foutieve bewerkingen



3D dialoogvensters en weergave



automatische koppeling bij openen : van gegevens van andere bestanden



bericht bijvoegen : koppelt Word-document aan Mail-berichten



laatst gebruikte bestanden : bv. 6



maateenheden : dialoogvensters en horizontale liniaal


Bewerkingen


selectie overschrijven : geselecteerde tekst wordt vervangen door nieuw getypte tekst



slepen en neerzetten : van geselecteerde tekst



automatische WOORDselectie : indien gedeelte van woord geselecteerd = volledig



toets INS voor plakken : plakt inhoud Klembord : sneller



overschrijfmodus : vervangen bestaande tekst, doch tekst gaat niet naar rechts



slim knippen en plakken : voegt toe of verwijdert (on)nodige spaties bij K & P



hoofdletters met accenten : bij taalprogramma of omzetting kleine naar hoofdletters



figuur-editor : voor het bewerken van figuren


Afdrukken 



ZIE BESTAND


Revisies : voor ingevoegde tekst, verwijderde tekst, gereviseerde regels



markering : b.v. doorgehaald, onderstreept, vet, ...



kleur : door auteur =unieke kleur /automatisch =basiskleur Windows Configuratie/enz.


Gebruikersinformatie


naam : auteur document, wordt ingevoegd in samenvattingsinfo 



initialen : idem



adres : gebruiker : wordt als afzender op enveloppen gebruikt


Comptabiliteit


lettertype vervangen : indien bepaalde types in document niet beschikbaar zijn in PC



aanbevolen opties : voor bepaalde tekstverwerker, hier Word 6.0 - 7.0



opties : 
geen extra ruimte voor verhoogde/verlaagde tekens





geen extra witregel bovenaan pagina : eerste alinea





geen witruimte achter metabestand-figuren : WMF





standaard : wordt dan opgeslagen in gekozen sjabloon


Bestandslokaties : WAAR WORDT WAT opgeslagen 



bestandstypen : door Word gebruikt 



lokatie : wijzigbaar WAAR opgeslagen dient te worden



wijzigen : opgave nieuwe OPSLAAN lokatie


Opslaan : 



altijd reservekopie maken : extensie .BAK, vorige kopie wordt vervangen



snel opslaan : alleen wijzigingen in document worden opgeslagen, op einde document



samenvattingsinfo vragen : indien 1e keer “opslaan als”



vragen opslaan normal.dot : indien uitgeschakeld : automatisch



figuren met originele bestandsindeling : import wordt opgeslagen in Windows-versie



TT-lettertypes insluiten : om anderen te laten inlezen



alleen gegevens voor formulieren : voor later gebruik in databases



opslaan om de ... minuten : storingen, vastlopen PC : recente reservekopie




EVENZEER STEEDS OPSLAAN (ALS) : reservekopie eigen bestandsindeling





door opslaan document wordt reservekopie verwijderd


      
voor gezamenlijk bestandsgebruik : wachtwoorden voor bestanden, documenten


Spelling


spellingscontrole : automatische controle - spelfouten huidig document verbergen      



suggereren : altijd (standaard) : correctie van onbekende woorden 




alleen suggesties uit hoofdwoordenlijst : niet uit aangepaste woordenlijsten



negeren in hoofdletters : woorden geheel in hoofdletters worden niet gecontroleerd




   woorden met getallen : idem




   geen woorden negeren : lijst met te negeren woorden wordt leeggemaakt

     

aangepaste woordenlijsten : custom.dic + toegevoegde aangepaste woordenlijsten




taal : indien “andere taal” : woordenlijst enkel voor tekst in opgegeven taal




nieuw : aangepaste woordenlijst maken

bewerken : opent als Word-document, waarna bewerking mogelijk




toevoegen en verwijderen : aangepaste woordenlijsten in de lijst plaatsen



opnieuw controleren


Automatische opmaak


eerder toegepaste opmaakprofielen : behoudt alle profielen in dit document



koppen : kopopmaakprofielen toegepast op koppen



opsommingen
 : voor lijsten met nummering of opsommingstekens



     (met de hand ingevoegde nummering of opsommingstekens worden verwijderd)



andere alinea’s : alinea-opmaak op andere alinea’s dan koppen of lijsten



alineamarkeringen : verwijderen ervan indien geen automatische terugloop gebruikt is



tabs en spaties : verwijdert dubbele tabs en spaties - spaties vervangen door tabs



lege alinea’s : vervangt lege regels door geschikte opmaakprofielen



aanhalingstekens



gewone tekens vervangen door symbolen b.v. TM door ( en ( C ) door (


gewone tekens door opsommingstekens : b.v. * of + door ( of (
aanhalingstekens : ‘rechte’ kunnen automatisch vervangen worden door ‘gekrulde’




- Extra/Autocorrectie/’Rechte’ ...
  




- Opties/Automatische opmaak/aankruisvakje

VIII  TABEL

* tabellen : rijen en kolommen waarin gegevens geplaatst kunnen worden


gebruik : samenvoegen van documenten 

   formulevelden in tabellen voor spreadsheetberekeningen maken : 



1. menu Bestand/Nieuw/Sjabloon/Overige documenten/Wizard Tabel



2. menu Tabel/Tabel invoegen/Wizard



3. werkbal knop Tabel invoegen : raster : met muis aantal kommen en rijen kiezen




indien muis losgelaten wordt : keuze tabel in document ingevoegd



4. menu Tabel/Tabel invoegen : aantal kolommen/rijen - kolombreedte (auto verdeelt

kolommen gelijk over beschikbare ruimte) - tabelopmaak 
(geen, ...)

Galerie : opmaak + voorbeeld - toe te passen opmaak : randen/arcering/kleur/





lettertype/best passend - speciale opmaak toepassen op eerste/laatste





rij/kolom



5. tekst naar tabel converteren : selectie + menu Tabel/Tekst naar tabel converteren :




aantal rijen/kolommen - kolombreedte (auto, ...) - Galerie - tekst scheiden door

alineamarkering/tabs/puntkomma/overige (eigen teken)


verplaatsingen en selecties : 1 x klik in cel : tekst of speciale onderdelen invoegen


verplaatsing tussen cellen door pijltoetsen


tab in cel = CTRL + TAB


selecteren door slepen over cellen - volledige rij klik L marge - volledige kolom ( op

bovenste stippellijn OF menu Tabel/Selecteren rij/kolom/tabel (alles)


bewerkingen : invoegen/verwijderen rijen/kolommen : na selectie via menu Tabel 

OF sneltoets : R muis : knippen - kopiëren - plakken - cellen invoegen/verwijderen -

cel hoogte/breedte (cursor MOET in selectie aanwezig zijn)



invoegen rij : invoegpositie buiten tabel + Enter (dezelfde opmaak als cellen vorige rij)



invoegen kolom : eerste volledige kolom selecteren dan invoegen via menu of R muis



invoegen/verwijderen cel : selectie : verplaatsen naar links/boven of hele rij/kolom



cellen splitsen : selectie of invoegpositie in cel : menu Tabel/Cellen splitsen : aantal



cellen samenvoegen : selectie aantal cellen : menu Tabel/Cellen samenvoegen 





(b.v. om titel boven tabel te maken)



inhoud wissen : selectie + Del = enkel inhoud, niet cel zelf en de opmaak ervan



tabel verwijderen : selectie volledige tabel + rijen/kolommen verwijderen


splitsen : op plaats invoegpositie : eronder witruimte dus twee tabellen enz.


Galerie : zie hoger : opmaak telt dan voor hele tabel OF deel-tabel na splitsen


cel hoogte en breedte : na selectie : menu of muis : Celhoogte- en breedte :



rij : hoogte rij ... : automatisch/ten minste op .../exect op ... - uitlijning links (waarde




voor ruimte tussen L marge en begin tekst in rij)/rechts/centreren - rij eventueel




splitsen bij nieuwe pagina (verdelen tekst in rij in twee delen als pagina-einde 




in die rij valt) - volgende/vorige rij



kolom : breedte kolom - tussenruimte - volgende/vorige kolom - best passend (autom)

verschillende kolombreedte aanpasbaar (cursor op verticale stippellijn <ll> + slepen)



of via liniaal : dikke gearceerde grijze blokjes bovenop liniaal slepen

tabelkoppen : menu Tabel/Koppen : gelecteerde rij/rijen wordt gemarkeerd als kop en zal

 zich deze kop herhalen als tabel over meerdere pagina’s verspreid is


formules : menu Tabel/Formule : b.v. =som(links) / =gemidd(boven) / enz.



in termen van links/rechts/boven/onder tussen (...) te plaatsen



invoegpositie op plaats waar formule = resultaat dient te komen


rasterlijnen : menu Tabel : aan/uit


nummeren : werkbalk Opmaak : Nummering (???)

* sorteren : alfabetisch, numeriek, op datum : dialoogvenster :


gegevens in tabel : Sorteren - rijen, lijsten, alinea’s geselecteerd : Tekst sorteren


sorteren op : type (alinea , veld , ...) - type : tekst / getal / datum - oplopend / aflopend


eerst ... daarna ... daarna


eerste rij sorteren / niet sorteren


opties : velden scheiden op tabs / puntkomma / overige tekens



 alleen kolom sorteren / hoofdlettergevoelig

IX  VENSTER

* vensters : schermvullend of verschillende vensters (meerdere documenten tegelijkertijd OF 


verschillende delen van één document in verschillende vensters)


menu Venster/Nieuw venster : nieuw venster met dezelfde inhoud als actief venster

(verkleind en naast elkaar : ( delen van document tegelijkertijd bekijken - wijzigingen in ene vensters worden ook doorgevoerd in andere vensters)

Alle vensters : alle geopende vensters zonder overlappen


splitsen : ( delen van document tegelijkertijd OF document in ( weergaven : menu Venster



venster slepen door slepen splitsblokje (horizontale lijn in document) 


snel overschakelen op ander deelvenster : F6 of erin klikken met muis of menu Venster

X  HELP

* Help : 1. F1

  
  2. menu-onderdeel + F1 = info menu

* Tip van de dag 

* Help-tekst kan ook IN document gekopieerd worden





