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Hoofdstuk 1

Kennismaken met
Word 2013

M Introductie

In dit deel van het boek zullen we de termen Word 2013 en Word door elkaar gebruiken.
We verwijzen dan echter steeds naar hetzelfde programma, Word 2013 dus. Alleen als we
een specifiek punt onder de aandacht brengen van een eerdere versie van Word, zullen we
expliciet aangeven dat het dan bijvoorbeeld gaat om Word 2007 of Word 2010.

De oefeningen in dit hoofdstuk maken u vertrouwd met de basisbediening van Word 2013.
Als u al (veel) ervaring hebt met Windows-programma’s, dan kunt u veel paragrafen over-
slaan. Als u nog met een oude versie van Word werkt, zult u misschien aan het lint moeten
wennen. Sinds Office 2007 zijn de menu’s met de opdrachten vervangen door het lint met
tabbladen, opdrachtgroepen en opdrachtknoppen. In Office 2010 is het lint uitgebreid met
nieuwe functies en in Word 2013 heeft Microsoft bijna alle kleur uit Office verwijderd. Het
is nu een erg grijze bedoening. Volgens Microsoft kunt u zich zo beter concentreren op de
inhoud van het document waar u aan werkt. Maar het is wel even wennen.

Lezen of bladeren?
s Dit hoofdstuk is bedoeld als inleiding voor de beginnende gebruiker. Hebt u reeds

ervaring met Word, Windows of andere Office-programma’s, dan kunt u er vluchtig
doorheen bladeren en het later nog eens openslaan. Als u verderop in het boek merke
dat het u bijvoorbeeld niet duidelijk is hoe u met de tabbladen van Word 2013 kunt
werken, dan kunt u dat hier nog eens nalezen. U hoeft niet alles uit dit hoofdstuk
gelijk te onthouden. Al doende doet u vanzelf ervaring op met het werken met Word
2013. De functie van dit hoofdstuk is het samenvatten van enkele beginselen van de
bediening van Word 2013.

M Nieuw in Word 2013

Bij elke nieuwe versie van Office put de marketingafdeling van Microsoft zich uit in super-
latieven over welke nuttige uitbreidingen nu weer zijn toegevoegd. Een groot deel kunt u
met een korreltje zout nemen. Maar de volgende kenmerken zijn toch nuttige toevoegingen
die in eerdere versies van Word nog ontbraken. Ze kunnen helpen uw productiviteit te ver-
hogen.

Nieuwe leesfunctie

Als u een nieuwsbrief of rapport moet lezen als Word-bestand, wilt u wellicht niet worden
afgeleid door spelfouten en opmerkingen in het document. Hiervoor is de nieuwe leesfunc-
tie in Word ontworpen. Een bestand kan als een magazine worden gelezen (u kunt er dan
geen wijzigingen in aanbrengen) en u bladert snel vooruit en achteruit door de pagina’s.
Met één klik op de knop kunt u wisselen tussen de leesweergave en de weergave voor bewer-
ken.
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Raooort

Aanleiding
Deze rapportage is opgesteld naar aanleiding van een verzoek een tech-
nische (code) review uit te voeren voor i-UT, het interactieve comple-
ment van het papieren magazine Universiteit Twente.

De versie die in deze korte review wordt bekeken is de versie die be-
schikbaar is op http://iut.utwente.nl/, op maandag 4 juni 2012 en dins-
dag 5 juni 2012. Wijzigingen die na deze datum zijn aangebracht zijn niet
meegenomen in deze review.

Doel van dit rapport is inzicht te krijgen in eventuele knelpunten die be-
staan bij de overgang, het omzetten van een folio-uitgave naar online.
Zijn deze knelpunten vooral van technische aard? Of zijn er misschien
communicatieve- of design-issues die eenvoudig kunnen worden verhol-

pen? Op deze vragen geeft dit rapport puntsgewis een beknopt ant-
woord.

Aan het einde worden enkele aanbevelingen en overdenkingen voor ver-
dere ontwikkeling gedaan.

Woord vooraf N
Ofschoon het er na het doornemen van een rapport als dit (waarin tradi-
tioneel voornamelijk op de knelpunten wordt gewezen) op kan lijken dat
i-UT in zijn huidige vorm als ‘compleet mislukt’ moet worden be-
schouwd, wil ik benadrukken dat dit geenszins het geval is. Integendeel.
Ik ben van mening dat het een hele goede poging is een eerste brug te
slaan tussen de printwereld en de online wereld. Zeker als in aanmerking
genomen wordt dat dit resultaat vanaf het nulpunt in slechts 6 weken
gerealiseerd is. Een goede prestatie met een (vermoed ik) gefragmen-
teerd team. In de meeste gevallen en standaardsituaties en —browsers
Ziet het er gewoon goed uit. Houd deze opmerking in het achterhoofd
bij het doornemen van de rest van de tekst.

Usability-issues
« De online uitgave is vergeleken met de pdf-versie van het maga-
zine ikbaar op http://iut.utwente. nl/media/pdf/ut-maga-

W1-2VaNS

M Afbeelding 1.1
In de leesweergave worden documenten in een prettige opmaak getoond als magazine.

Verder lezen

Bij het opnieuw openen van een document heeft Word onthouden waar u bent gebleven. U
kunt dan snel verder werken, zonder dat u handmatig hoeft te zoeken in het document, of dat
nu aan het begin, in het midden of aan het eind was.

een hekel aan

b ik helemaal

ker van. Welkom terug!
arbij ik

Ga verder waar u gebleven bent:

dinsdag 22 januari 2013, 18:33 uur
januari 28, 2013

[ Afbeelding 1.2
Word onthoudt waar u bent gebleven, zodat u snel verder kunt werken.

Delen samenvouwen en uitvouwen

Voor elk tekstdeel dat wordt gemarkeerd met een koptekst wordt een driehoekje in de
marge getoond. Hiermee kunt u het betreffende tekstdeel snel samenvouwen (meer over-
zicht) of openvouwen (meer detail). Zo kunt u een document bijvoorbeeld samenvouwen
zodat alleen de kopteksten worden getoond.

Samengevouwen tekstdelen worden (helaas) niet bewaard als u een document opslaat en
later weer opent. Bij het openen wordt een document standaard geheel opengevouwen
getoond.
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D¢len samenvouwen en uitvouwen

or elk tekstdeel dat wordt gemarkeerd met een koptekst wordt een drichoekje in de marge getoond.
u het betreffende tekstdeel snel samenvouwen (meer overzicht) of openvouwen (meer detail).

M Afbeelding 1.3
Tekstdelen onder kopteksten kunt u samenvouwen voor een beter overzicht in de structuur van het document.

Pdf-bestanden openen en bewerken

In Word 2013 kunt u voor het eerst rechtsreeks pdf-bestanden openen en bewerken als elk
ander document. In eerdere versies van Word kon u documenten al opslaan als pdf-bestand;
deze functie is nu dus uitgebreid. Het openen en bewerken van een pdf-document kan wel
even duren (Word moet het intern ‘vertalen’ naar het formaat dat Word gebruikt), maar
daarna kunt u het naar hartenlust aanpassen.

ilj Opmaak vaak niet behouden
(J

Bij ingewikkelde pdf-documenten met afbeeldingen, tabellen en kop- en voetteksten
gaat een deel van de opmaak helaas vaak wel verloren. U kunt er dus niet op vertrou-
wen dat u een pdf-bestand kunt openen, bewerken en de verbeterde versie exact zo
kunt opslaan. Daarvoor zult u toch echt over het Word-bronbestand moeten beschik-
ken. Maar voor snelle aanpassingen of het toevoegen van opmerkingen aan een pdf-
bestand is dit een welkome toevoeging.

Onlinevideo’s en -foto’s invoegen

In Word-documenten kunt u rechtsreeks video’s van YouTube, Bing of andere populaire
videobronnen invoegen en deze bekijken zonder Word te verlaten. De video wordt gewoon
direct in het bestand afgespeeld. Via het tabblad Invoegen, Onlinevideo wordt een video
toegevoegd aan een document.

Hetzelfde kunt u doen met foto’s. Hierdoor blijft de bestandsomvang veel kleiner (omdat
de foto’s of video’s op het web blijven staan, in plaats van ingevoegd te worden in het docu-
ment) en kunt u documenten sneller versturen of er een back-up van maken.

Geoptimaliseerd voor aanraakbediening en aanmelden bij Office

Verschillende onderdelen van Word 2013 zijn geoptimaliseerd voor gebruik op een tablet,
zoals de Microsoft Surface en andere. Het is niet zo dat u Word 2013 volledig met uw vin-
gers kunt bedienen (nou ja, het kdn wel, maar handig is het niet), maar veel onderdelen zijn
wel voorbereid op specifiek tabletgebruik. Zo kunt u bijvoorbeeld dubbeltappen op een
tabel of afbeelding om in te zoomen. Dit werkt overigens ook met een muis, in de gewone
bureaubladomgeving.

Ook is Word 2013 voorbereid op onlinewerken, omdat u bestanden kunt opslaan in de
cloud via Sharepoint of SkyDrive. Het is zelfs mogelijk met collega’s tegelijkertijd aan het-
zelfde bestand te werken. Als u zich bij Word aanmeldt met uw Microsoft-account (voor-
heen Windows Live ID, of Windows Live-account) is dit zelfs de standaardsituatie. Later in
dit boek gaan we hier dieper op in.
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Meer sjablonen

Het maken van een mooi opgemaakt rapport of een spetterende nieuwsbrief is in Word
2013 eenvoudiger dan ooit.

Zodra Word wordt gestart, ziet u een overzicht van alle sjablonen (kapstokdocumenten) die
met Word worden meegeleverd. Bovendien kunt u online op trefwoord zoeken naar meer
sjablonen. Deze functie wordt in het volgende hoofdstuk in detail behandeld.

Hulp bij opmaken en uitlijnen

Andere producten uit de Office-recks (waaronder PowerPoint) kenden al een functie om
afbeeldingen op dezelfde hoogte te zetten of gelijke grootte te geven. Nu is deze functie ook
in Word aanwezig. Met hulplijnen ziet u hoe tekst, tabellen, lijsten en afbeeldingen ten
opzichte van elkaar worden uitgelijnd. Zo wordt het opmaken van documenten eenvoudi-

gC[‘.

Koptekst deel 1

Lorgm. lpsum. is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem. lpsum. has been the industn’s
standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer tock a galley of type and scrambled it to make a
type specimen book. i has survived not only five centuries, but also the leap info electronic typesetting, remaining
gssentially unchanged. It was popularised in the 19605 with the release of Lefraset sheets containing Lorsm lpsum.
passages. and more recently with desktop i fy like Aldus Page. including versions of Lorem |psum,

Koptekst deel 2
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and
typesetting indusiry. Lorem. lpsum has been the indusiry's
standard dummy text ever since the 15008, when an
unknown printer took a galley of type and scrambled it to
make a type specimen book. It has survived not only five
centuries, but also the leap inte electronic typesetting,

ini tiall h d It was larised in the
1960s with the release of Lgfraset sheets containing
Lorem lpsum. passages, and more recently with desktop
publishing software like Aldus PageMaker including
versions of Loram. lpsum.

. Koptkest deel 3

Lorem. lpsum. is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem lpsum. has been the indusins
standard dummy fext ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a
type specimen book. It has survived not only five centuries, but also the leap info electronic typesetting, remaining

M Afbeelding 1.4

De uitlijningshulplijnen helpen bij het opmaken van documenten met verschillende typen inhoud (zoals afbeel-
dingen, tekst, tabellen of grafieken).

Behalve de hiervoor genoemde nieuwe mogelijkheden kent Word 2013 nieuwe functies
voor het markeren van tekstdelen. Dit kan handig zijn als u bepaalde passages wilt voorleg-
gen aan een collega of er later nog eens op terug wilt komen. Ook kunt u opmerkingen in
de tekst plaatsen waar collega’s of co-werkers op kunnen reageren. U kunt ook reageren op
opmerkingen die anderen in het document hebben geplaatst. Uiteraard moet dan wel ieder-
een over Word 2013 beschikken. En zo is er nog een aantal zichtbare en minder zichtbare
verbeteringen en uitbreidingen toegevoegd aan Word. In de loop van dit boek worden ze in
detail besproken.
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M Word 2013 starten

Systeemeisen

Word 2013 werkt op computers waarop Windows 7 of hoger is geinstalleerd. Office 2013
(en dus ook Word 2013) is niet beschikbaar voor Windows Vista of Windows XP. Het pro-
gramma is beschikbaar in een 32-bits- en 64-bitsversie. Voor de mogelijkheden en het wer-
ken met Word maake dit niet uit.

We nemen aan dat u enige ervaring met Windows hebt. Bovendien gaan we ervan uit dat u
met een muis kunt werken. Hoewel veel functies van Word 2013 ook zonder muis te berei-
ken zijn, is dit aanwijsapparaat in de praktijk onmisbaar gebleken tijdens het werken met
Windows. In plaats van een muis kunt u ook een ander aanwijsapparaat gebruiken, zoals
een trackball of touchpad. De afbeeldingen in dit deel van het boek zijn gemaakt op een
computer met Windows 8 en Word 2013.

Een ander uitgangspunt in dit boek is dat Word al is geinstalleerd, eventueel als onderdeel
van de complete Office 2013-installatie. Hebt u Word 2013 nog niet op uw computer
staan, installeer het dan eerst of schakel hiervoor een deskundige in.

Starten

Als u de computer inschakelt, start Windows. Zodra de opstartprocedure is voltooid, kunt u
Word starten. Er zijn verschillende manieren om Word te starten:

B Hebt u Windows 7, dan kunt u in het zoekvak van het menu Start word typen en
daarna op de Enter-toets drukken.

B Gebruike u Windows 8, dan is Word een tegel in het startscherm.

E| oY

Word 2013 Outlook 2013

Pl xH

PowerPoint 2013 Excel 2013

M Afbeelding 1.5

Word 2013 is als tegel beschikbaar in het startscherm van Windows 8. In Windows 7 kunt u Word snel starten
via het menu Start.

Beginscherm en het lint

Als Word via het startscherm of het menu Start wordt geopend, verschijnt altijd het venster
met sjablonen. Kies Leeg document om een nieuw, blanco document te starten. Als u een
nieuw document wilt baseren op een van de meegeleverde sjablonen, kiest u het gewenste
voorbeeld. We gaan er nu vanuit dat u de eerste optie, Leeg document kiest.

U ziet na enige tijd het — nu nog lege — beginscherm van Word. Een blanco vel papier
wacht op de eerste letters die getypt gaan worden. Aan de bovenkant zijn tabbladen zicht-
baar. Dit hele blok van tabbladen met daarop opdrachtgroepen en knoppen wordt door
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? -0 X
Gnlinesjabloneffzocken ) Peter Kassenaar
or info@kassenaar.com !
Voorgestelde zocHlbdrachten:  Brieven  Curiculum Vitae  Fax  Etketten  Kaarten  Agenda Overschakelen naar ander account
Leeg
Recent
U hebt de laatste tijd geen documenten geopend. Als it
uwilt bladeren naar een document, Kiikt u eerst op 9 Titel
Andere Documenten openen. Kop
(@ Andere Documenten openen —
Rondleiding
volgen EEEEEE
Leeg document. Welkom bij Word lonen-ontwerp (leeg)
Titel Titel
axor

[l Afbeelding 1.6
Kies Leeg document om met een nieuw, blanco document te beginnen.

Microsoft het /int genoemd. De tabbladen plaatsen verschillende voor de hand liggende
opties direct onder muisbereik, geordend in logische groepen. In de rest van dit deel zullen
we deze tabbladen met de verschillende groepen en knoppen nog vaak tegenkomen.

Oefening 1.1 - Word 2013 starten

1 Zet de computer aan als deze nog is uitgeschakeld. Zorg er anders voor dat het Windows-
bureaublad zichtbaar is.

B Windows 7 Klik op de knop Start en typ de eerste letters van Word. Druk op
Enter zodra Microsoft Word 2013 de eerste optie in de lijst is.

B Windows 8 Kies de tegel Word 2013 in het startscherm of open de charm Zoeken
(Windows+Q). Typ de letters Word en druk op Enter zodra Word de eerste optie in
het startscherm is.

Zoeken

A p p S Resultaten voor “word” Apps
[ )

Apps

Q Instellingen

i Bestanden

E ‘WordPad

M Afbeelding 1.7

Soms is het sneller om Word te starten door de eerste letters van de naam te typen. Het is niet eens nodig eerst
de charmsbalk te openen. Begin gewoon te typen in het startscherm, Windows 8 toont automatisch de bijbeho-
rende toepassing.

2 Als de lijst met sjablonen verschijn, kies dan Leeg document.

3 Word opent een blanco document.

10
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B Word afsluiten

Word kan op verschillende manieren worden afgesloten. We noemen de methoden:

M Klik op de knop Sluiten (de knop met het kruisje), geheel rechts in de titelbalk van het
programma.

Klik op het programmapictogram van Word, linksboven in de hoek en klik onder in het
menu op Sluiten.

[ |
M Klik in het tabblad Bestand, helemaal links in het lint en klik onderin op Afsluiten.
B Gebruik de toetsencombinatie Alt+F4. Ook hiermee wordt Word beéindigd.

o T Y x
D Peter Kassenaar ~

Zoeken -

ac Vervangen

K - .

M Afbeelding 1.8
Hij is niet meer zo duidelijk te onderscheiden, maar de X rechtsboven is nog steeds de knop Sluiten.

In dit boek gaan we ervan uit dat u zo veel mogelijk de muis gebruikt en met zo min moge-
lijk handelingen een maximaal resultaat wilt bereiken. Klik dus op de knop Sluiten om
Word af te sluiten.

Oefening 1.2 - Word afsluiten

1 Na de vorige oefening is Word nog geopend. Klik in de titelbalk op de knop Sluiten om
Word te begindigen.

2 Start Word opnieuw, zoals in de vorige oefening is beschreven.
3 Klik in het tabblad Bestand en kies onderin de optie Sluiten. Ook nu wordt Word
beéindigd.

4 Start Word alvast opnieuw voor de volgende oefening.

B De basis - het venster van Word 2013

Tijdens het laden toont Word kort een venster met copyrightinformatie en uw licentienum-
mer. En na het maken van een nieuw document ziet u een nagenoeg leeg venster. Als u al
vertrouwd bent met Word of met andere Office-programma’s, zal dit venster u bekend
voorkomen. We staan even stil bij de onderdelen van het venster.

De titelbalk

De bovenste balk noemen we de titelbalk van Word. In het midden staan de naam van het
document en het programma (bijvoorbeeld Documentl - Word). Zodra u het document
een wat begrijpelijker naam hebt gegeven door het bestand op te slaan, is deze naam in de
titelbalk te zien. Er staat dan zoiets als Notulen jaarvergadering 2014 - Word. U kunt dan
uit de titelbalk gemakkelijk afleiden in welk document u op dat moment aan het werk bent.

1"
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Mocht u de begrippen bij het werken met de muis verwarrend vinden: we spreken van klik-

ken, dubbelklikken en slepen.

B Klikken is het kort indrukken van een muisknop. Hiermee opent u bijvoorbeeld een

menu of een venster. Meestal gebruikt u hiervoor de linkermuisknop. In Word 2013
heeft de rechtermuisknop echter ook een belangrijke functie, zoals u later zult zien.

B Dubbelklikken is het twee keer kort achter elkaar indrukken van een muisknop. Hier-

mee opent u bijvoorbeeld een bestand vanuit de Windows Verkenner.

Slepen is het ingedrukt houden van de linkermuisknop terwijl u de muisaanwijzer
naar de gewenste plaats treke (sleept). Zodra de muisaanwijzer (de pijl) op het scherm
op de juiste positie staat, laat u de linkermuisknop los. De techniek van het slepen
wordt in Word het meest gebruikt om tekst te selecteren.

Rechts in de titelbalk staan enkele knoppen om het venster te bedienen. De knop Sluiten
kent u inmiddels. We bekijken de overige knoppen van rechts naar links (dus vanaf de knop
Sluiten):

I Naast de knop Sluiten ziet u de knop Maximaliseren/Verkleinen. Wanneer het Word-

venster het gehele scherm in beslag neemt en u op deze knop klike, zet u Word in een
Windows-venster. Dat wil zeggen dat de werkruimte van Word niet meer het hele
beeldscherm in beslag neemt, maar slechts een gedeelte ervan. Wanneer Word reeds in
een venster staat, geldt het omgekeerde.

Links van de knop Maximaliseren/Verkleinen staat de knop Minimaliseren. Klikt u op
deze knop, dan wordt Word geminimaliseerd tot een knop met het pictogram van
Word op de taakbalk. U kunt nu bijvoorbeeld met andere programma’s werken. Zodra
u op de knop met het pictogram van Word op de taakbalk klikt, verschijnt Word weer
op het scherm.

De vierde knop (nogmaals: gerekend vanaf de rechterrand van het venster) is Weergave-
opties voor lint. Met deze knop kunt u het lint geheel verbergen, alleen de tabbladen
weergeven, of de tabbladen en de opdrachten weergegeven. De laatste is de standaardin-
stelling. In het boek gaan we er ook vanuit dat zowel de tabbladen als de opdrachten
(knoppen en menu’s) op de tabbladen zichtbaar zijn. Maar u weet nu tenminste hoe u
deze instelling eventueel zelf kunt aanpassen.

Vs

CONTROL
bCcDc A
En afs...

ijlen
13 14

------ Lint autol

F Tabbladen weergeven
1 Alleen linttabbladen weergeven. Klik op een

2 ﬁ — ' [
tisch verbergen

Het lint verbergen. Kl boven aan de
toepassing om deze weer te geven,

tabblad om de epdrachten weer te geven.

— | Tabbladen en opdrachten weergeven

Linttabbladen en -opdrachten altijd
WEErgeven.

M Afbeelding 1.9
Van rechts naar links de knoppen Sluiten, Maximaliseren/ Verkleinen, Minimaliseren, Weergaveopties voor lint

en Help.

12
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B De laatste knop heet Microsoft Word Help. Dit is de knop met het vraagteken. U opent
er de helpfunctie mee. Binnen de helpfunctie kunt u zoeken op thema door op één van
de tegels te klikken, of u kunt zoeken op trefwoord.

Van weergave wisselen
U kunt snel wisselen tussen de weergave in volledig scherm en de vensterweergave

door te dubbelklikken op de titelbalk. Eén keer dubbelklikken plaatst Word in een

venster op het bureaublad, nogmaals dubbelklikken maximaliseert het Word-venster.

Oefening 1.3 - Het Word-venster vergroten en verkleinen

1 Word is na de vorige oefening nog geopend. Is dat niet het geval, start het programma
dan nu opnieuw.

2 Klik op de knop Minimaliseren. Word verdwijnt als knop naar de taakbalk. U zou nu
bijvoorbeeld een ander programma kunnen starten.

3 Klik op de knop met de letter W op de taakbalk om de afmeting van het Word-venster te
herstellen. U kunt nu verder werken in Word.

4 Klik op de knop Maximaliseren/Verkleinen. Word wordt nu in een eigen venster
getoond. (Indien Word bij u niet het hele scherm in beslag nam, wordt het programma
nu juist op schermgrootte getoond.)

M Afbeelding 1.10

Word is verkleind tot een knop met de letter W in de taakbalk. Beweeg de muis over de knop om miniatuurweer-
gaven van geopende documenten te zien. U kunt één of meerdere documenten tegelijk geopend hebben.

5 Dubbelklik op de lichtgrijze titelbalk. De afmetingen van het Word-venster worden weer
gewijzigd.
6 Dubbelklik nogmaals op de titelbalk om de oorspronkelijke afmetingen te herstellen.

Het lint en de tabbladen

De balk onder de titelbalk wordt het lint genoemd. Dit lint is verdeeld in negen tabbladen.
Via een tabbladen in het lint geeft u opdrachten aan Word. Ze vervangen de uitrolmenu’s
die u misschien nog kent uit Word 2003 en eerder. Door te klikken in een tabblad activeert
u een groep met knoppen. Al werkend met de groepen en knoppen kunt u bijvoorbeeld
bestanden opslaan, sluiten en weer openen, teksten opmaken, tabellen invoegen enzovoort.
Een groot deel van het werken met Word bestaat uit het vertrouwd raken met de tabbladen.
Als u een tabblad kiest, verschijnen de verschillende groepen die bij het tabblad horen. Als u

13
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M Afbeelding 1.11

De tabbladen van Word. In deze afbeelding is het tabblad Start geactiveerd. U ziet de vijf groepen (Klembord,
Lettertype, Alinea, Stijlen en Bewerken) en de knoppen. Elk tabblad bevat andere groepen en knoppen.

in een verkeerd tabblad hebt geklikt, kunt u zonder probleem in een ander tabblad klikken.
De groepen behorend bij dit nieuwe tabblad worden automatisch geopend.

Oefening 1.4 - Het lint tonen en verbergen

1 Klik op de knop Weergaveopties voor lint en kies de eerste optie, Lint automatisch ver-
bergen.

B Word wordt schermvullend weergegeven en het lint is ingevouwen. Op de plek van
het lint is een knop met drie puntjes zichtbaar.

B Deze stand is vooral handig als u zich maximaal op de tekst wilt concentreren en
niet afgeleid wilt worden door andere schermonderdelen of opdrachten.

2 Klik bovenin op de grijze balk. Het lint verschijnt tijdelijk en u zou een opdracht kunnen
kiezen.

3 Kilik ergens in het lege documentvenster. Het lint verdwijnt weer.

e

[l Afbeelding 1.12

Het lint is verborgen. U kunt zich maximaal op de tekst concentreren. Klik op de drie puntjes (of ergens in de
bovenste balk) om het lint tijdelijk te tonen.

4 Klik nogmaals op de knop Weergaveopties voor lint en kies nu de tweede opdracht,
Tabbladen weergeven.

[ De namen van de tabbladen zijn zichtbaar (Bestand, Start enzovoort), maar de
opdrachtgroepen niet.

5 Klik in een tabblad, bijvoorbeeld Beeld. De inhoud van dit tabblad wordt zichtbaar.

6 Kies een ander tabblad (bijvoorbeeld Ontwerpen). Nu kunt u een opdracht in dit tab-
blad kiezen.

7 Klik ergens in het lege document. Het lint wordt weer verborgen en alleen de namen van
de tabbladen zijn zichtbaar.

8 Schakel tot slot terug naar de uitgangspositie, Tabbladen en opdrachten weergeven.

B Dit is zoals gezegd de instelling die we in dit boek gebruiken, maar het staat u vrij
een andere weergaveoptie te kiezen.
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M Afbeelding 1.13

De knop Weergaveopties voor lint is gebruikt om alleen de tabbladen te tonen. De inhoud wordt pas zichtbaar
als u een tabblad kiest.

Tabbladen met het toetsenbord activeren

Misschien vindt u het onhandig om telkens naar de muis te grijpen om een opdracht
in een tabblad te kiezen of een ander tabblad te activeren. Word 2013 is uitstekend te
bedienen met alleen het toetsenbord. Druk bijvoorbeeld op de linker Alt-toets om
letters te zien in de interface. Alt+F opent bijvoorbeeld het tabblad Ontwerpen.
Ale+R opent het tabblad Start. Als u een tabblad hebt gekozen, worden bij de
opdrachten letters getoond die de betreffende opdracht activeren. U hoeft de Alt-
toets niet ingedruke te houden, maar kunt rustig achter elkaar de letters typen. Druk
op Esc om deze opdracht ongedaan te maken en telkens een stapje terug te doen.

> w3} h- ﬁ B HBWord2013_HO1.rtf (Compatibiliteitsmodus) - Word

START | INVQEGEN ~ ONTWERPEN  PAGINANDELING ~ VERWLZINGEN  VERZENDLUSTEN ~ CONTRQLEREN  BEELD

 — R o o |

. R A
o TimesNewR <[10 - A & Aa- A& 2L T | aamecepe asmbcine AaBhC A4
opieren
Plakken . . W oA L
M Opmask kopitren/plakken B I U ~asx, x W - A Lo - T Standaard | T Geen afs..  Kop 1

[ Afbeelding 1.14

Druk op de linker Alt-toets om de tabbladen en opdrachten met het toetsenbord te activeren. Als u hier bedre-
ven in raakt, gaat dit sneller dan het selecteren met de muis.

Opdrachten activeren

Als een tabblad eenmaal actief is, kunt u een opdracht uit de groep activeren. Dat kan op de
volgende manieren:

[ Plaats de muisaanwijzer op de gewenste knop en klik met de linkermuisknop.
B Gebruik de Alt-toets plus aangegeven letter om de optie te activeren.

B Typ de toetsencombinatie die in de scherminfo wordt weergegeven.

Scherminfo

Laat u de muisaanwijzer zweven boven een knop in het lint, dan verschijnt een ven-
stertje met een beknopte beschrijving van de functie. U ziet tevens de sneltoets waar-
mee u deze functie kunt activeren.
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In de scherminfo is te lezen dat de functie Rechts uitlijnen ook kan worden uitgevoerd door op Ctr/+R te drukken.

BEHS O F -
START INVOEGEN ON

Knippen . =
|\L'

il

Plakken
- ¥ Opmaak kopiéren/plakken

Klembord I *—

M Afbeelding 1.16

Gedimde (grijze) opdrachten zijn op dit moment niet beschikbaar. Met de kleine pijlties wordt een extra dialoog-
venster of paneel geopend.

Paneel activeren

In afbeelding 1.16 ziet u de groep Klembord van het tabblad Start, waarin enkele opties enigs-
zins vaag (gedimd) zijn weergegeven. Gedimde opdrachten zijn — op dat moment — niet
beschikbaar (bijvoorbeeld de optie Knippen is pas beschikbaar als er tekst is geselecteerd). Op
het moment dat dergelijke opdrachten wel geactiveerd kunnen worden, zal Word de bijbeho-
rende knop automatisch beschikbaar maken. Hier kunt u als gebruiker niets aan veranderen.

Rechts van de groepsnaam staat een pijltje dat schuin naar beneden wijst, bijvoorbeeld bij
de groepsnaam Klembord. Dit pijltje is het startpictogram voor een dialoogvenster of
paneel. Klike u op dit pijltje, dan verschijnt het dialoogvenster of paneel dat bij die groep
hoort. Klikt u bijvoorbeeld op het pijltje naast de aanduiding Klembord, dan opent Word
het paneel Klembord aan de linkerkant van het venster. Hierin worden teksten, afbeeldin-
gen en andere opdrachten onthouden die u op het klembord hebt geplaatst. Kies een onder-
deel in dit paneel om het snel in het document te plakken. Klik nogmaals op het kleine pijl-
tje, of kies de knop Sluiten (met het kruisje) van het paneel om het weer te sluiten.

Zo heeft elke groep een eigen pijltje. Het heeft ook telkens een functie die bij de betreffende
groep hoort. Bij de groep Lettertype verschijnt bijvoorbeeld het dialoogvenster Lettertype
als u op het kleine pijltje klikt. Indien u een dialoogvenster hebt geactiveerd, maar er bij
nader inzien geen gebruik van wilt maken, klik dan in het dialoogvenster op de knop Annu-
leren (of druk op Esc). Er wordt dan geen keuze gemaake in het dialoogvenster en geen
nieuwe opdracht of instelling geactiveerd.
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