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Kennismaken met
Word 2021

V
oordat u aan de slag gaat met de meer ingewikkelde func-

ties van Word 2021, is het belangrijk dat u weet hoe het

programma wordt gestart en afgesloten. Daarnaast maakt

u in dit hoofdstuk kennis met het programmavenster van Word

2021 (de interface). Ook is het leuk om te zien welke nieuwe func-

ties Word 2021 heeft gekregen.

U leert in dit hoofdstuk:

Enkele algemene kenmerken van Word.

Nieuwe functies in Word 2021.

Het lint verkennen met tabbladen, de opdrachtgroepen en knoppen.

De documentweergave aanpassen.

Werken met dialoogvensters.

Werken met de muis.

Tekst selecteren.

De mogelijkheden van de rechtermuisknop.
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Inleiding

In de rest van dit boek zullen we de termen Word 2021 en Word door elkaar

gebruiken. We verwijzen dan echter steeds naar hetzelfde programma, Word

2021 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 2010 of Word 2013.

Oefeningen en bediening
De oefeningen in dit hoofdstuk maken u vertrouwd met de basisbediening van

Word 2021. Als u al (veel) ervaring hebt met Windows-programma’s, dan kunt u

veel paragrafen overslaan. Word wordt bediend via het lint. De meeste mensen

kennen het lint ondertussen. Het is de opvolger van de uitrolmenu’s in eerdere

versies van Office. In het lint staan de meestgebruikte opdrachten, bijvoorbeeld

om tekst op te maken, afbeeldingen toe te voegen en meer.

Lezen of bladeren?

Dit hoofdstuk is bedoeld als inleiding voor de beginnende gebruiker.

Hebt u al ervaring met Word, Windows of andere Office-programma’s,

dan kunt u er vluchtig doorheen bladeren en het later nog eens open-

slaan. Als u verderop in het boek merkt dat het u bijvoorbeeld niet dui-

delijk is hoe u met de tabbladen in het lint van Word 2021 kunt werken,

dan kunt u dat hier nog eens nalezen. U hoeft niet alles uit dit hoofdstuk

direct te onthouden. De functie van dit hoofdstuk is het samenvatten

van enkele beginselen van de bediening van Word 2021.

Microsoft 365 en Office 365

Microsoft strooit zoals al jaren lang gebruikelijk is graag met versienummers en

verschillende namen voor hetzelfde product. Zo is Word 2021 ook beschikbaar

in de abonnementen van Microsoft 365. Dit heette voorheen Office 365. Is dit

dan een compleet andere versie? Nee! Ze zijn zelfs volkomen identiek aan

elkaar. Dit is het verschil:

• Word 2021 is beschikbaar als eenmalige aankoop, voor gebruikers en bedrij-

ven die niet vast willen zitten aan een abonnement. Uw versie van Word

blijft altijd werken en u hoeft geen abonnementskosten te voldoen.

• Microsoft 365 bevat precies dezelfde programma’s, maar werkt volgens een

abonnementsmodel. U betaalt dan een vast bedrag per maand. Daarvoor

ontvangt u steeds nieuwe updates. Het abonnement is maandelijks opzeg-

baar.

hb_word2021_0101

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Word 2021
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• De pictogrammen in het lint zien er iets anders uit in de Microsoft 365-versie

van Word 2021. De benaming is echter hetzelfde. De afbeeldingen in dit

boek zijn gemaakt met de standalone versie van Word 2021.

Word in Microsoft 365 heeft daarnaast een aantal extra functies, zoals automa-

tische opslag in de cloud (op OneDrive, dat is inbegrepen bij een Microsoft 365-

abonnement) en zal in de loop van de tijd ook nieuwe mogelijkheden ontvan-

gen. Microsoft 365 krijgt automatische updates. De standaloneversie van Word

2021 krijgt deze niet.

Hoe kan ik dit boek gebruiken?

Dit boek is bruikbaar voor zowel gebruikers van de standalone versie van

Word 2021 als degenen die Word gebruiken in een Microsoft 365-abon-

nement. De basisbediening en -mogelijkheden zijn gelijk.

Nieuw in Word 2021

De eerste versie van Word verscheen al in 1983. Deze populaire tekstverwerker

torst dus een geschiedenis van bijna 40 jaar met zich mee. Het is dan ook moei-

lijk om nog nieuwe features te verzinnen. De huidige versie van Word is dan ook

eerder een evolutie ten opzichte van eerdere versies zoals Word 2016 en Word

2019 en beslist geen revolutie. Maar de volgende kenmerken zijn toch nuttige

toevoegingen. Ze kunnen helpen uw productiviteit te verhogen.

3
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Afbeelding 1.1 Microsoft 365 (voorheen ‘Office 365’) bevat dezelfde versies

van Word en andere programma’s. U kunt dit boek voor alle versies gebruiken.



Donker thema
In Word 2021 kunt u kiezen voor een donker thema. De donkere thema’s zijn de

laatste jaren steeds populairder geworden en kent u misschien uit toepassingen

als Photoshop. Een donker thema kan handig zijn als u werkt in een omgeving

die minder verlicht is, bijvoorbeeld als u ‘s avonds nog achter de computer zit.

Ook in andere toepassingen van Office 2021 is het donkere thema beschikbaar.

In de vorige versie (Word 2019) waren alleen de bedieningsomgeving van Word

en het lint in een donker thema beschikbaar maar werd de tekst wit weergege-

ven. Nu wordt ook het document zelf donker getoond waardoor het beter aan-

sluit bij andere programma’s met een donker thema.

hb_word2021_0102 Uiteraard kunt u ook nog werken in de vertrouwde lichte omgeving. Kies het

menu Bestand, Opties, Algemeen en dan bij de lijst Office-thema de optie

Kleurrijk (standaard), Zwart, Donkergrijs of Wit.

De afbeeldingen in dit boek gebruiken overigens het lichte thema (dit heet

‘Wit’).

Samenwerken aan bestand
In de Microsoft 365-versie van Word 2021 kunt u samenwerken met collega’s.

Dit is heel letterlijk genomen, want u typt gelijktijdig in hetzelfde document.

Tekst die uw collega typt of verwijdert, wordt binnen enkele seconden in uw

bestand zichtbaar. Dit wordt ook wel cocreatie genoemd door Microsoft. Deze

functie is alleen beschikbaar in de abonnementsversie van Word 2021, als het

bestand op een OneDrive-locatie (in de cloud) is opgeslagen.

Wijzigingen opslaan terwijl u typt
In combinatie met de vorige aanpassing, geldt dat u Word uw bestand automa-

tisch kunt laten opslaan. Het is niet meer nodig om de knop Save of Opslaan te

gebruiken. Maar, evenals bij de functie cocreatie moet het document dan zijn

opgeslagen op OneDrive, of op een SharePoint-locatie die dit ondersteunt.

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Word 2021
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Automatisch opslaan terwijl u typt werkt niet als u een bestand opslaat bij een

andere clouddienst, bijvoorbeeld Dropbox of Google Drive.

Meer afbeeldingen in Stock Media
Met Word worden duizenden afbeeldingen meegeleverd. Althans, ze zijn online

bereikbaar via een door Microsoft beheerde bibliotheek. Hierin staan stock-

afbeeldingen (gratis foto’s), emoji’s en pictogrammen. Deze bibliotheek wordt

door Microsoft telkens uitgebreid.

hb_word2021_0103 Deze functie is bereikbaar via het lint Invoegen, Stockafbeelding.

Regelfocus
Het begrip Regelfocus is door Microsoft zelf verzonnen. Er wordt mee bedoeld

dat u uw aandacht (focus) op één regel kunt richten. Het is niet bedoeld – zoals

wij eerst dachten – om dingen binnen Word te regelen. In plaats van één regel

kunt u ook voor drie regels kiezen, of een andere weergave. Ook deze functie is

helaas alleen beschikbaar in de abonnementsversie van Word.

5

Handboek – Word 2021

Afbeelding 1.3 Er zijn duizenden stockafbeeldingen in allerlei categorieën

beschikbaar. Deze zijn gratis en worden door Microsoft telkens uitgebreid.

Afbeelding 1.4 Met Regelfocus (in het Engels: Immersive Reader) kunt u

regel voor regel een document in Word bekijken zonder dat u wordt afgeleid.



hb_word2021_0104Nieuwe items in tabblad Tekenen
Het tabblad om items te tekenen in Word is uitgebreid met nieuwe tekenge-

reedschappen. Er zijn nu opties voor een lasso, puntgum en u kunt snel eerder

gebruikte kleuren opnieuw kiezen (‘recente kleuren’).

Zo zijn er nog een aantal meer of minder zichtbare wijzigingen in Word aan-

gebracht. U vindt een overzicht op support.microsoft.com/nl-nl/office/

nieuw-in-word-2021-voor-Windows. Om eerlijk te zijn, zijn het geen van alle

wereldschokkende vernieuwingen waarvoor u dagenlang training nodig hebt.

Gebleven in Word 2021

In Word 2021 is een aantal knoppen en opdrachten uit het lint verdwenen. Dit

geeft de interface een wat rustiger aanblik. In de abonnementsversie van Word

en op Windows 11 ziet u daarnaast enkele visuele aanpassingen in het lint, zoals

andere, meer moderne pictogrammen en afgeronde hoeken.

De volgende onderdelen waren ook al aanwezig in Word 2019, de vorige versie

van Word. Maar misschien hebt ú ze nog nooit gebruikt. Dan is het goed om te

weten dat de goede onderdelen van Word in ieder geval zijn behouden.

Tekst dicteren met Spraakherkenning
Word 2021 bevat een spraak-naar-tekstfunctie, zodat u brieven en documenten

kunt dicteren. Dit kan nu ook in het Nederlands. Voorheen werden alleen

Engels, Duits, Frans en Spaans ondersteund, maar inmiddels begrijpt Word meer

talen.

Ga naar Start, Dicteren om te beginnen met Spraak-naar-Tekstfunctie. U moet

hiervoor wel zijn aangemeld met uw Microsoft-account, anders werkt dit niet. Is

deze optie bij u niet zichtbaar? Dan hebt u waarschijnlijk een versie die dit niet

ondersteunt, of er is geen microfoon beschikbaar op uw computer. Alleen abon-

nementsversies kennen de dicteerfunctie.

Tekst-naar-spraakfunctie
In Word 2021 is ook de omgekeerde weg ingebouwd. Met de tekst-naar-spraak-

functie (Text To Speech, of TTS) kan tekst hardop kan worden voorgelezen. Dit

werkt wel in het Nederlands. Deze functie heet ook wel Uitspreken.

Zoeken, of “Vertel wat u wilt doen”
Boven de tabbladen van het lint staat in elke Office 2021-toepassing een zoek-

vak. Vroeger stond hierin de tekst Vertel wat u wilt doen. Hierin kunt u recht-

streeks de naam opgeven van de functie die u op dat moment zoekt, zonder dat

u hoeft te weten in welk tabblad deze functie staat. De officiële naam van deze

functie is Uitleg (of in het Engels: Show me).

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Word 2021
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Deze optie was ook al beschikbaar in Word 2016, maar nog niet veel gebruikers

zijn hiervan op de hoogte. Het kan echter erg makkelijk zijn.

Stel bijvoorbeeld dat u de spellingcontrole wilt uitvoeren. Dan kunt u beginnen

met typen van het woord spell… en na een aantal letters laat Word alvast sug-

gesties zien die het meest bij uw zoekopdracht passen. Dit versnelt het werken

met Word flink, zeker als u de inhoud van elk tabblad niet uit uw hoofd kent.

hb_word2021_0105Automatisch bijwerken
In elk programma worden regelmatig kleine (of grotere) foutjes gevonden, of

worden nieuwe functies toegevoegd. De updates voor Office-toepassingen kunt

u nu rechtstreeks vanuit Word (en vanuit elke andere Office-app) beheren. Ga

hiervoor naar het menu Bestand, Account en kies de knop Bijwerkopties. Hierin

kunt u aangeven dat u Word of Office wilt bijwerken, en of dit automatisch moet

gebeuren of niet. Ook is een geschiedenis van voorgaande updates in te zien.
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Afbeelding 1.5 Via het vak Zoeken kunt u alle functies van Word terugvinden.

Afbeelding 1.6 Updates worden binnen Word zelf geregeld via Bestand,

Account.



hb_word2021_0106Leesweergave
Als u een nieuwsbrief of rapport moet lezen als Word-bestand, wilt u wellicht

niet worden afgeleid door spelfouten en opmerkingen in het document. Hier-

voor is de leesfunctie in Word ontworpen. Een bestand kan als een magazine

worden gelezen. U kunt er dan geen wijzigingen in aanbrengen. Het is makkelijk

om snel vooruit en achteruit door de pagina’s te bladeren. Met één klik op de

knop kunt u wisselen tussen de leesweergave en de weergave voor bewerken.

hb_word2021_0107Verder 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 zoe-

ken in het document, of dat nu aan het begin, in het midden of aan het eind

was.

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Word 2021
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Afbeelding 1.7 In de leesweergave worden documenten in een prettige

opmaak getoond. De werkbalk (bovenin) bevat dan maar een beperkt aantal

mogelijkheden.

Afbeelding 1.8 Word onthoudt waar u bent gebleven, zodat u snel verder

kunt werken.



hb_word2021_0108Delen samenvouwen en uitvouwen
Voor elk tekstdeel dat wordt gemarkeerd met een koptekst wordt een drie-

hoekje in de marge getoond. Hiermee kunt u het betreffende tekstdeel snel

samenvouwen (meer overzicht) of openvouwen (meer detail). Zo kunt u een

document bijvoorbeeld samenvouwen zodat alleen de kopteksten worden

getoond.

hb_word2021_0109 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.

Samenvouwen werkt met kopteksten

Het samenvouwen van tekstdelen werkt alleen als u tussenkoppen als

‘officiële’ kopteksten hebt gemarkeerd (zie hoofdstuk 4). Niet als u tekst

alleen met een groter lettertype hebt opgemaakt. Koppen en tussen-

koppen kunnen worden samengevouwen.

Uitgebreide sjablonen
Het maken van een mooi opgemaakt rapport of een spetterende nieuwsbrief is

in Word 2021 eenvoudiger dan ooit.

Zodra Word wordt gestart, ziet u een overzicht van alle sjablonen (kapstokdocu-

menten) die met Word worden meegeleverd. Bovendien kunt u online op tref-

woord zoeken naar meer sjablonen. Deze functie wordt in het volgende hoofd-

stuk in detail behandeld.
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Afbeelding 1.9 Tekstdelen onder kopteksten kunt u samenvouwen voor een

beter overzicht in de structuur van het document.

Afbeelding 1.10 Een document heeft snel de gewenste opmaak door het te

baseren op een van de tientallen sjablonen.



Word 2021 starten

Systeemeisen
Word 2021 werkt op computers waarop Windows 10 of hoger is geïnstalleerd.

Office 2021 (en dus ook Word 2021) is niet beschikbaar voor oudere versies van

Windows zoals Windows 8 of Windows 7.

Het programma is beschikbaar in een 32-bits- en 64-bitsversie, in allerlei abon-

nementsvormen (Microsoft 365) en voor verschillende apparaten (Mac,

Android, iPad). Voor de mogelijkheden en het werken met Word maakt dit alle-

maal niet uit.

We nemen aan dat u enige ervaring met Windows hebt. Bovendien gaan we

ervan uit dat u met een muis kunt werken, of op een tablet werkt. De afbeeldin-

gen in dit boek zijn gemaakt op een computer met Windows 11 en Word 2021.

Een ander uitgangspunt in dit boek is dat Word al is geïnstalleerd. Hebt u Word

2021 nog niet op uw computer staan, installeer het dan of schakel een deskun-

dige in.

Alles of niets

De installatie van Office 2021 is tegenwoordig een alles-of-nietsverhaal.

Vroeger kon u ervoor kiezen om bijvoorbeeld Word, Excel en Power-

Point wel te installeren, maar Outlook en Access niet. Dat kan niet meer.

Zodra de installatieprocedure is gestart, worden alle Office-toepassingen

op de computer geplaatst. Hierbij worden eventuele oudere versies zon-

der verdere vragen overschreven! Het is dus niet mogelijk om terug te

schakelen naar een oudere versie van Word, of om twee installaties

naast elkaar te draaien.

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Word 2021
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Afbeelding 1.11 Word maakt deel uit van de complete Office-installatie.



hb_word2021_0111Starten
Als u de computer inschakelt, start Windows. Zodra de opstartprocedure is vol-

tooid, kunt u Word starten. Er zijn verschillende manieren om Word te starten:

• Gebruik het menu Start, Alle apps, Word (Windows 11) of Start, Word (Win-

dows 10).

• Kies Start en begin te typen. Zodra u wor… hebt getypt is Word al de eerste

suggestie in het startmenu en kunt u op Enter drukken om het programma

te starten.

• In Windows 11 staat de knop Office in het startmenu. Van hieruit kunt u

Word starten, of direct een van de laatste documenten openen.

hb_word2021_0112Beginscherm 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, leeg 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.

11

Handboek – Word 2021

Afbeelding 1.12 Word 2021 is te vinden in de groep Office van het menu

Start in Windows 11. Hier kunt u het programma los starten of direct een

document openen.



hb_word2021_0113 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 zichtbaar.

Lint
Dit hele blok van tabbladen met daarop opdrachtgroepen en knoppen wordt

door Microsoft het lint genoemd. De tabbladen plaatsen verschillende voor de

hand liggende opties direct onder muisbereik, geordend in logische groepen. In

de rest van dit Handboek zullen we deze tabbladen met de verschillende groe-

pen en knoppen nog vaak tegenkomen.

Oefening 1.1 – Word 2021 starten

1 Zet de computer aan als deze nog is uitgeschakeld. Zorg er anders voor dat

het Windows-bureaublad zichtbaar is.

• Windows 10/11 Klik op de knop Start en typ de eerste letters van

Word. Druk op Enter zodra Microsoft Word de eerste optie in de lijst is.

• Tablets Kies het pictogram of de tegel Word 2021 in het startscherm.

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

3 Word opent een leeg document. Bekijk of het scherm er (ongeveer) zo uit-

ziet als in de afbeelding.

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Word 2021
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Afbeelding 1.13 Kies Nieuw leeg document om met een nieuw, blanco docu-

ment te beginnen.



Navigatievenster

In afbeelding 1.14 is het deelvenster Navigatie aan de linkerkant zicht-

baar. Als u dit niet gebruikt, kunt u het sluiten met de knop met het

kruisje. Wordt dit deelvenster bij u niet getoond, dan is het eventueel in-

of uit te schakelen via het tabblad Beeld, Navigatievenster. Het deel-

venster Navigatie wordt later in dit boek verder besproken.

hb_word2021_0115
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Afbeelding 1.14 Uw eerste kennismaking met Word 2021. Het tabblad Beeld

is actief.

Afbeelding 1.15 Het deelvenster Navigatie is ook te sluiten. Het wordt

gebruikt voor een structuurweergave van het document.
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