



MS WORD    v.6   :   HANDLEIDING

I  ALGEMEEN

* Menubalk :
 “...” : heeft dialoogvenster ( = opent meerdere mogelijkheden)

* Werkbalk
naam knop weergeven : pijl cursor erop



extra werkbalken oproepen via R muis

extra werkbalken kunnen ook “zwevend” in de tekst geplaatst door de titelbalk (groen)


met de muis naar de gewenste plaats te slepen

* 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



1 x klik tussen knoppen






opmaak


(komen dan in venster en kunnen





rand




daar gebruikt worden)






database






tekenen






formulieren



... enz.



  


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

bijschrift - randen en arcering - frame aan figuur toevoegen

* selecteren :

regel


1 x klik op selectiebalk




meerdere regels
slepen op selectiebalk




tekst


klik begin + SHIFT IN + klik einde tekst




kolom


klik invoeghoek + ALT IN + slepen overstaande hoek




volledig document
CTRL + A of menu Bewerken/Alles selecteren

selectiebalk = onzichtbaar = L kant document = muis (
* sneltoetsen 

CTRL + P = afdrukken




CTRL + A = alles selecteren




HOME = begin regel




END = einde regel




CTRL + ( = volgende woord




CTRL + ( = vorige woord




CTRL + HOME = begin document




CTRL + END = einde document




F5 = Ga naar




F7 = spellingcontrole




ENTER = OK




ESC = Annuleren

II  BESTAND
* Bestand Nieuw = eerst sjabloon OF Wizard kiezen 

(Wizard is stap-voor-stap Hulp bij maken van het document)

kiezen : algemeen (leeg document) - brief / fax - memo - rapport - publicatie - overige

* bestand : 

openen : lijst van 6 vorig gebruikte documenten 

OF knop Openen werkbalk : 
geeft “zoeken in “ : Winword 




- map xxx openen - map xxx openen - xxx openen




- map met pijltje erop geeft bovenliggende map (om te veranderen van map)


opslaan  : menu Opslaan of knop Opslaan : voor reeds opgeslagen bestanden



andere (nieuwe) : menu Opslaan als ... (of verschijnt automatisch)



bestandsnaam - opslaan als : bestandsindeling (naam document)

  - opslaan in : map - station ( C )


sluiten : menu : Sluiten - event. nog Opslaan als ... (naam opgeven + map kiezen)



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

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



nieuw document : instellen  op 1 - 2 - 2 - 1 cm en 0 - 0 (kop-en voettekst)



rugmarge : extra-marge om document te kunnen inbinden

* afdrukken :
aantal 

afdrukbereik (alles, huidige pagina, selectie) : bereik : bereik met “ - “  tussen de

nummers, afzonderlijke pagina’s met “, “ ertussen

III  BEWERKEN

* 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


terwijl dialoogvenster op scherm staat kan document gewoon verder bewerkt worden


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

* ga naar : snel verplaatsen naar een bepaalde plaats (pagina, tabel, voetnoot, paginanummer, ...) 

via menu 
OF F5 

OF 2 x klik op statusbalk (links onder op pagina’s)

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



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

IV  BEELD

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


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


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



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


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


afdrukvoorbeeld : knop Afdrukvoorbeeld



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



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



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



in- en uitzoomen : eigen en diverse percentages 




* liniaal : horizontale en verticale liniaal kan opgeroepen worden

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


kop- en voettekst : wisseloptie


paginanummers - actuele datum - actuele tijd 

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

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

V  INVOEGEN

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



positie : onderaan (voettekst) - bovenaan (koptekst)



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




inclusief hoofdstukken ( scheidingsteken gebruiken ) : b.v. 1-A of 1.1 of I:a of ...



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

* datum en tijd : menu 


in kop- en voetteksten : via knoppen

* symbolen  : speciale symbolen uit speciale lettertypen


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

speciale tekens : b.v. ©, ...

* 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


bewerken : 2 x klik IN figuur : 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


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)

* objecten :


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

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

* 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)



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


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



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

* 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)
instellen met liniaal :  menu Beeld : 


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) en daarna knop werkbalk Randopmaak :

       soort lijn + dikte - rand boven / onder / links / rechts / binnen / kader / geen - 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




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





door op de plaats te klikken waar veranderd dient te worden


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



geen (verwijderen arcering) - aangepast - kleuren voorgrond / achtergrond

* 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 :
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

* 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

* frames : indien tekst of andere elementen (tekening, ...) 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


leeg frame door Invoegen/Frame en dan met cursor gewenst frame slepen 

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 : resultaat is tekst rond een witruimte


op invoegpositie kan nu tekst of figuur of andere element geplaatst



de grootte van het frame bepaalt de grootte van de figuur, ...

dialoogvenster frame : menu Opmaak/Frame


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



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

verplaatst


frame verwijderen : cursorpijl op rand frame en DELETE


grootte aanpassen door slepen formaatgrepen

* 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 


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



wijzigen IN : selectie uit Suggesties ofwel de eigen verbetering typen



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

* 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

VIII  TABEL

* tabellen : rijen en kolommen waarin gegevens geplaatst kunnen worden


gebruik : samenvoegen van documenten 

   formulevelden in tabellen voor spreadsheetberekeningen maken : 



1. 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


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.


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



rij : hoogte rij ... : automatisch/ten minste op .../exact 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

IX  VENSTER

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


verschillende delen van één document in verschillende 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

