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::KENNISMAKEN

MET OFFICE 2010

U LEERT IN DEZE LES:
• Een Office-programma starten met het menu Start.

• Het beginscherm van een programma herkennen.

• De verschillende schermelementen verkennen.

• Een Office-programma sluiten.
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::01 KENNISMAKEN MET OFFICE 2010

Met de installatie van Office 2010 krijgt u niet één maar zeker vijf programma’s op uw computer.

Microsoft Word is veruit het bekendste programma van dit pakket. Voordat u aan de slag gaat met de

soms ingewikkelde functies van de programma’s van Office 2010, is het belangrijk dat u weet hoe u de

programma’s start en sluit.

EEN PROGRAMMA STARTEN
Dit eerste hoofdstuk is bedoeld als inleiding voor de onervaren gebrui-

ker. We beginnen in dit eerste hoofdstuk met het starten en sluiten

van Microsoft Word 2010. Het starten en sluiten van andere Office

2010-programma’s werkt vrijwel identiek. Hebt u al ervaring met

een eerdere Word-versie, met Windows of met een ander Office-pro-

gramma, dan kunt u vluchtig door dit hoofdstuk bladeren.

Leren door te doen

U hoeft niet alles in dit hoofdstuk uit uw hoofd te leren. Al

doende bouwt u vanzelf ervaring op in het werken met

Office 2010.

HET MENU START

Als u de computer inschakelt, start Windows. Zodra de opstartproce-

dure voltooid is, kunt u een programma uit het Office 2010-pakket

starten. Er zijn verschillende manieren om een programma te starten.

In dit hoofdstuk bekijken we de meest gebruikte manier. Een veel-

gebruikte manier is een programma starten met het menu Start. In dit

hoofdstuk activeren we het programma Word 2010. Andere Office-

programma’s kunt u op dezelfde manier starten.
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Afbeelding 1.1 Afbeelding 1.2

Afbeelding 1.1

Klik in het menu Start op Alle

programma’s.

Afbeelding 1.2

Klik op Microsoft Office en dan op de

optie Microsoft Word 2010.



1 Zet de computer aan als deze nog is uitgeschakeld.

2 Klik op de knop Starten zodat het menu Start verschijnt.

3 Klik op de optie Alle programma’s.

Het menu met alle geïnstalleerde programma’s wordt geopend.

4 Klik op de map Microsoft Office zodat de inhoud van de map Micro-

soft Office verschijnt.

5 Klik op de optie Microsoft Word 2010.

Het programma Microsoft Word 2010 verschijnt.

De eerste keer

Start u voor de eerste keer een van de Office-programma’s,

dan verschijnt het dialoogvenster Welkom bij Microsoft

Office 2010. Klik in het eerste dialoogvenster op het keuze-

rondje Aanbevolen instellingen gebruiken en klik dan op

de knop OK.

Het tweede dialoogvenster (Bestandstypen) verschijnt.

Klik op het keuzerondje Office Open XML-indelingen

gebruiken en klik weer op de knop OK. Het dialoogvenster

verdwijnt uit beeld. De keuzen die u zojuist gemaakt hebt,

voert u eenmalig uit.

BEGINSCHERM EN HET LINT

Tijdens het laden toont het programma (Word 2010) kort copyright-

informatie en uw licentienummer. Vervolgens ziet u een nagenoeg

leeg venster. Een blanco vel papier wacht op de eerste letters die

getypt gaan worden.

Aan de bovenkant van het programmavenster ziet u de titelbalk met

de tekst: Document 1 – Microsoft Word.
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Afbeelding 1.3 Afbeelding 1.4

Afbeelding 1.3

Klik in het venster op Aanbevolen

instellingen gebruiken en klik op de

knop OK.

Afbeelding 1.4

Klik op Office Open XML-indelingen

gebruiken en klik op de knop OK.



• De titelbalk

• De knoppen Minimaliseren, Verkleinen/Maximaliseren en Sluiten.

• De werkbalk Snelle toegang met de knoppen Opslaan, Ongedaan

maken en Herhalen.

Onder de titelbalk zijn tabbladen zichtbaar. In de tabbladen ziet u

opdrachtgroepen met opdrachtknoppen. Het hele blok van tabbladen

met daarin opdrachtgroepen en knoppen wordt door Microsoft het

lint genoemd. De tabbladen plaatsen verschillende voor de hand lig-

gende opties direct onder muisbereik, geordend in logische groepen.

In de rest van dit boek zullen we deze tabbladen met de verschillende

groepen en de opdrachtknoppen nog vaak tegenkomen. In hoofdstuk

2 van dit boek bekijken we het lint nader, maar neem nu gerust de tijd

om het programmavenster met het lint goed te bekijken.

• Het lint

• Tabblad Start

• Opdrachtgroep Alinea

• Knop Nummering
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Afbeelding 1.5

De titelbalk met knoppen.

Afbeelding 1.6

Het lint met opdrachtgroepen en

opdrachtknoppen.

Afbeelding 1.7

Het werkgebied met het invoegpunt

en de schuifbalken.



MEER ELEMENTEN VAN HET PROGRAMMAVENSTER

U gaat het allemaal vanzelf herkennen; de programma’s van Office

2010 bevatten veel dezelfde elementen. U gaat in de loop van dit boek

meer en meer van deze elementen herkennen en gebruiken.

Klikt u met de muisaanwijzer in het werkgebied van het programma-

venster, dan begint het invoegpunt te knipperen. Het invoegpunt

geeft de plek aan waar tekst zal verschijnen wanneer u begint met

typen. Het invoegpunt schuift met de getypte tekst mee naar rechts.

• Het werkgebied

• Het invoegpunt

• De verticale schuifbalk

• De horizontale schuifbalk

• De statusbalk

EEN PROGRAMMA SLUITEN
De Office 2010-programma’s kunnen op verschillende manieren

gesloten worden. We laten u in het volgende voorbeeld twee moge-

lijkheden zien om een Office-programma te sluiten. In dit boek gaan

we ervan uit dat u zo veel mogelijk de muis gebruikt. We willen graag

dat u ‘handig’ wordt met Office 2010 en dat u de verschillende

programma’s durft te gebruiken. Na de vorige oefening is Word 2010

nog geopend.

1 Klik in de titelbalk op de knop Sluiten om Word te beëindigen. Het

Word-document verdwijnt uit beeld.

2 Start Word opnieuw in het menu Start, zoals in de vorige paragraaf

is beschreven.

3 Klik op de tab Bestand. De verschillende opties van het tabblad

Bestand verschijnen.
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Afbeelding 1.8 Afbeelding 1.9

Afbeelding 1.8

Klik helemaal rechtsboven op de

knop Sluiten.

Afbeelding 1.9

Veelgebruikte programma’s verschij-

nen rechtstreeks in het menu Start.



Veelgebruikte programma’s

Als u een programma regelmatig gebruikt, wordt dit pro-

gramma in Windows vanzelf opgenomen in de lijst met

programma’s aan de linkerkant in het menu Start. Het pro-

gramma is dan met één klik van de muis te starten.

4 Klik linksonder op de optie Afsluiten. Ook nu wordt Word 2010

beëindigd.

Schroom niet

Schroom niet en start ook bijvoorbeeld het programma

Excel 2010. Om dit te doen klikt u op de optie Microsoft

Excel 2010 in het menu Start.

Bekijk de video van les 1

Bij dit boek horen instructievideo’s. U vindt ze op de site

van deze reeks (www.pcsenior.nl en www.pcsenior.be) en

bij Digitaal Leerplein (www.digitalecomputercursus.nl). In

de inleiding voor in dit boek staat beschreven hoe dit in zijn

werk gaat. Wellicht is het nodig dat een ervaren iemand u

op weg helpt.
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Afbeelding 1.10

Klik op de tab Bestand.

Afbeelding 1.11

Klik op de optie Afsluiten.


