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Handleiding Word voor beginners
Inleiding

Word is het tekstverwerkingsprogramma van het Officepakket.

De tekstverwerker van Word wordt veel gebruikt voor het maken en corrigeren van teksten, brieven, memo’s, faxen, affiches, rapporten en alles wat we vroeger op de gewone typemachine deden. Wij van De Bonte Kraai, willen met deze handleiding mensen helpen om Word beter te begrijpen. Als u het eenmaal begrijpt zult u zien dat het makkelijker is dan u eerder dacht. 
In deze handleiding krijgt u uitleg over de belangrijke zaken die je van Word hoort te weten om een goede tekst te kunnen maken. 
Houdt er rekening mee dat de schuingedrukte woorden in de handleiding de stappen weergeven die u moet volgen. We geven ook met plaatjes aan hoe de verschillende stappen eruit zien.

1.
Het programmavenster 

De titelbalk 
De titelbalk is de blauwe of grijze balk helemaal boven aan het programmavenster die aangeeft hoe het document heet. Meestal wordt het document 1 of 2 genoemd. U kunt dit later veranderen en een nieuwe naam geven. 



Helemaal rechts hebt u 3 kleine blokjes. 
In één blokje zit u een streep daarmee kunt u het document klein maken (minimaliseren). 
In het tweede blokje ziet u een vierkant en daarmee kunt u het document nog groter/kleiner maken. 
In het laatste blokje rechts bovenaan kunt u het document sluiten.

De menubalk 
De menubalk is de 2de balk onder de titelbalk. Op de menubalk bevinden zich alle opties van het programma. Als u op een van de menubalken klikt, komt er een afrolmenu naar beneden. U kunt dan een heleboel onderdelen van het programma veranderen bijvoorbeeld het lettertype (dat vind u bij Opmaak en dan de Lettertype). 


Afrolmenu
Alle onderdelen van de menubalk hebben een afrolmenu, dat niet altijd meteen helemaal te zien is. Als er pijltjes aan de onderkant zijn, dan moet u er met de cursor even op staan en dan komt het hele afrolmenu naar beneden.

De werkbalken
De werkbalken bevinden zich onder de menubalk. Een werkbalk bevat knoppen die bepaalde opdrachten uitvoeren. Bij het starten van een document worden de werkbalken met de namen Standaard en Opmaak getoond. Daar kunt u veranderingen aanbrengen. 

De liniaal 
De liniaal wordt gebruikt om informatie over de opmaak van het document af te lezen en in te stellen. U kunt dan zien hoe groot uw document is. Bij de liniaal ziet u rechts en links een zandloper. Brengt u de zandlopers naar elkaar toe dan wordt het document kleiner. Zet u de 2 zandlopers verder uit elkaar dan wordt het document groter.

Het werkgebied 
Het werkgebied bevindt zich onder de liniaal. Hierin kunt u teksten schrijven, foto’s plakken enz. 
De cursor
In het werkgebied is de cursor, dit is een knipperend verticaal streepje. Zodra u met de cursor naar de menubalk of de werkbalken gaat verandert de cursor in een muisaanwijzer (een soort pijltje). 
De schuifbalken 
De schuifbalken bevinden zich aan de rechterkant en onderin het document. Deze balken worden gebruikt om te kunnen schuiven (scrollen) door het hele document. Met de horizontale balk (onderin) schuiven we naar rechts en links en met de verticale balk (rechts) schuiven we naar boven en beneden en snel van de ene pagina naar de andere. 
Weergaveknoppen
Links onderin waar de horizontale balk zich bevindt staan vier knoppen: de zogenaamde weergave knoppen. Met deze knoppen kunt u op verschillende manieren naar een document kijken

De statusbalk 
De statusbalk is links onderin het document. 

Pg 1 = 
het huidige pagina nummer; 
Se 1 = 
het sectienummer;
1/1 = 
het eerste cijfer geeft op welke plek in het werkgebied de cursor zich bevindt; 

Het tweede cijfer geeft aan uit hoeveel pagina’s het document bestaat. 


2.
Het opslaan en openen van documenten 

Nieuw document 
We kunnen een document opslaan als een Worddocument, 
opslaan
dat houdt in dat als een document opgeslagen is en er moet daarna nog iets veranderd worden dan kan dat ook. 
Het opslaan van een document gaat als volgt: 
u gaat met uw muisaanwijzer naar Bestand en dan rolt 
er een afrolmenu naar beneden, 

het 5de punt is opslaan als en daar klikt u op.
-
U krijgt dan een nieuw klein venster en het venster heet Opslaan. Bij bestandsnaam kunt u de naam van het document veranderen en zelf bepalen waar u het document op wilt slaan. U klikt dan op Opslaan. 
Controle
Als u er zeker van wilt zijn dat het document is opgeslagen gaat u naar Start (helemaal links onderaan) en dan naar mijn documenten. U ziet dan vanzelf het document dat u hebt opgeslagen.
U kunt een document ook dezelfde naam geven die het daarvoor al had. De computer geeft dan zelf aan dat u deze naam al heeft gebruikt en vraagt of u dezelfde bestandsnaam wilt gebruiken. 
Regelmatig
Als u een stuk aan het maken bent is het heel belangrijk 

opslaan
dat u regelmatig opslaat. Doet u dat niet en er gebeurt iets met uw computer dan bent u alles kwijt. Sla behalve op de harde schijf ook op een floppy of CD-rom op, voor het geval de computer crasht. 


Automatisch opslaan
Als u het moeilijk vindt om steeds op te slaan of u vergeet het vaak dan kunt u het ook automatisch laten doen. Dat kan op de volgende manier. 

Bij de menubalk bevinden zich verschillende onderdelen. U gaat naar het 6de punt (van links naar rechts) dat Extra heet, daar klikt u op het afrolmenu, dat komt dan naar beneden en onderaan bij het 7de punt, ziet u staan Opties. Klik daarop en u krijgt een nieuw venster Opties. U kunt daar instellen om de hoeveel minuten het programma het document moet opslaan. 
Reservekopie maken
Voor de zekerheid kan het programma ook een reservekopie maken. Mocht de computer een keer vast lopen dan hebt u altijd nog een reservekopie van het document. Belangrijk is dat het document een naam heeft dan kunt u het makkelijker terugvinden.

Opslaan in ander
Opslaan in een ander bestandsformaat kan ook als u 

bestandformaat
een document naar iemand moet versturen naar iemand die niet dezelfde Wordversie heeft als u. U kunt dan opslaan in de Wordversie die de ander heeft. Dat doet u als volgt:

Kies bestand dat is het 1ste punt op de menubalk, het afrolmenu komt vanzelf naar beneden en dan kiest u opslaan als, vul dan de bestandsnaam in en kies de plek waar het bestand opgeslagen moet worden, kies bij opslaan als voor een ander bestandsformaat en kies dan opslaan. 


Snel opslaan
U kunt ook op een snelle manier opslaan dat doet u door Ctrl en s tegelijk in te drukken. Het document houdt dan wel dezelfde bestandsnaam.

Als het document reeds een naam heeft kunt u op het 3e symbool van de werkbalken (de kleine tv) drukken en het document wordt meteen opgeslagen. 
Het openen van een 
Het openen van een document gaat als volgt:
document
U gaat naar Bestand, het 1e punt links van de menubalk. 
U klikt op bestand en het afrolmenu komt naar beneden.

U klikt op openen. U krijgt dan een nieuw venster en daar kunt u dan het document kiezen dat u wilt openen. 


Snel openen 
Drie manieren om een nieuw (dus leeg) document 
leeg document
te openen

U gaat naar bestand en opent het gehele afrolmenu, 
daarna klikt u op Nieuw dat is het 1ste punt wat u ziet.

Een andere manier is door Ctrl en n tegelijk in te drukken. 

De laatste manier is door met uw muisaanwijzer naar de 2de rij van de werkbalken te gaan en daar klikt u op het eerste lege witte velletje dat u ziet. Het nieuwe document komt dan vanzelf tevoorschijn.
Snel openen van 
Het openen van een oud document kan ook op een snelle 

oud document
manier. U drukt Ctrl en o tegelijk in. Er verschijnt een klein venster met een overzicht van al uw documenten. U kunt dan kiezen welk document u wilt gebruiken. 

En er is nog een andere manier. 
In de tweede rij van de werkbalken ziet u links een wit velletje en vlak daarnaast een map met een pijltje erboven. Daar klikt u op en dan komt het venster openen tevoorschijn met daarin een overzicht van al uw documenten. U kunt dan kiezen. 
3.
Spelling- en grammaticacontrole 
Taal instellen
Om de spelling- en grammaticacontrole goed te kunnen uitvoeren moet u eerst de taal instellen. Taalinstellingen kunt u vinden door naar Extra te gaan (het 6de punt van links boven). U klikt op Taal en dan Taal instellingen. U krijgt dan een nieuw venter te zien waarin u de taal kunt veranderen en dan drukt u op OK. 
Controle taal
In de statusbalk onderin bevindt zich op het 11de punt van links naar rechts de taal die u hebt gekozen bijvoorbeeld Nederlands. Als u dan daar dubbel op klikt krijgt u ook de Taalinstellingen.
Spellingcontrole 
Met de spellingcontrole kunnen de woorden 
in een document vergeleken worden met de 
woorden in het Wordwoordenboek. Het is echter geen controle op de zinsconstructie. Als de woorden in een zin goed zijn geschreven maar de zin loopt niet goed dan zal de computer dat niet verbeteren u zult dat dan zelf moeten doen. 
Als de computer ontdekt dat een woord niet goed is geschreven verschijnt er een rode geribbelde lijn onder het woord. Als u op dat woord gaat staan en u drukt op de rechtermuisknop dan komt er een lijst met woorden te voorschijn waaruit u kunt kiezen welk woord u echt bedoelde. Klik dan met de linkermuisknop op het woord dat u wilt hebben en het verkeerde woord wordt vervangen. Zit het juiste woord er niet bij dan moet u het zelf corrigeren. 
Grammaticacontrole
Of de grammaticacontrole ook wordt uitgevoerd bij de spellingcontrole hangt af van de instelling van de controle. 
U kunt deze instellingen als volgt veranderen: 
Ga naar Extra (6de punt vanaf linksboven in de menubalk), 
Klik op Opties (7de punt helemaal onderaan het afrolmenu), dan verschijnt een nieuw venster en als 
laatste drukt u op grammatica en daar kunt u dan de veranderingen aanbrengen.
4.
Tekens met accenten 
Tekens met accenten zoals één kunt u op de volgende manier typen.
U kiest Invoegen en dan 
Symbool en dan 
speciale tekens. 
Dan kunt u het teken met het accent kiezen dat u wilt hebben. 
5.
Symbolen invoegen 

Tekens of toetsen die niet terug te vinden zijn op het toetsenbord kunnen we toch in onze documenten opnemen. Hieronder gaan we kijken hoe we alle tekens kunnen terugvinden en invoegen via het menu en hoe we enkele bijzondere tekens kunnen typen.
Klik op invoegen het 4de punt op de menubalk en dan komt het afrolmenu naar beneden en 
dan klikt u op symbool. Er verschijnt een nieuw venster dat heet symbool.
Zoek in het scherm naar het gewenste teken. Klik op dit teken om het te selecteren en klik
dan op invoegen en daarna op sluiten.
6.
Het lettertype veranderen, zwart- schuingedrukt en onderstreept maken 

Ander lettertype 
Om het lettertype te veranderen doet u het volgende. U gaat naar de werkbalken. 
Als u op het driehoekje rechts van het lettertype klikt (3e balkje van links), komt het afrolmenu naar beneden. 

U kiest welk lettertype u wilt hebben. U kunt ze ook allemaal even uit proberen door erop te klikken en dan iets te schrijven in het werkgebied. U ziet dan precies hoe het lettertype eruit ziet.

Grotere/kleinere letter

Rechts naast het lettertype bevindt zich een zwart driehoekje dat de grootte van het lettertype aangeeft. U kunt dat veranderen door erop te klikken. Het afrolmenu komt dan naar beneden, dan kunt u de juiste grootte kiezen. U kunt het dan even uitproberen in het werkgebied.

Vetgedrukte letter

Verderop in de werkbalken bevindt zich het zwartgedrukte symbool [B]. Als u daarop klikt wordt het lettertype dat u gebruikt vetgedrukt. Dit is heel handig als u ergens de nadruk op wilt leggen. 
Schuingedrukte letter
Met het 2de symbool de [I] kunt u het lettertype schuingedrukt maken. 
Onderstreepte letter
Met het 3de symbool [U] kunt u de woorden die u schrijft onderstrepen.

Gekleurde letter

Als u het lettertype een andere kleur wilt geven kunt u dat veranderen met het laatste symbool (driehoekje) op de 1ste werkbalk. Als u daarop klikt, verschijnen de kleurtjes waaruit u kunt kiezen. Zodra u weer gaat schrijven in het werkgebied verandert de kleur. 
Wilt u alles in één keer een andere kleur geven dan moet u de hele tekst selecteren, door Ctrl en a tegelijkertijd ingedrukt te houden en dan op de gewenste kleur te klikken.

7.
Teksten selecteren, verplaatsen, kopiëren en wissen

Eén woord 



Wilt u één woord selecteren dan kunt u twee keer op

selecteren
het woord klikken (dubbelklikken) en dan wordt het woord geselecteerd (het woord wordt helemaal zwart). 
U kunt ook op de eerste letter van het woord gaan staan en de linkermuisknop ingedrukt houden en over het woord bewegen tot aan de laatste letter. Het woord wordt dan zwart. 
Een tekst selecteren
Ga met de muis links voor de bewuste zin of zinnen staan en wacht totdat de cursor in de pijl is veranderd.  en selecteer die (maak het zwart). Beweeg de pijl langzaam naar beneden terwijl u de linkermuisknop ingedrukt houdt. De tekst die u wilt selecteren wordt zwartgedrukt. 
Een woord/tekst
Als u datzelfde woord of die tekst wilt verplaatsen, 
verplaatsen
dan klikt u met de rechtermuisknop op het woord of 


op de tekst (ze moeten nog wel geselecteerd zijn). Dan komt er een klein nieuw venster tevoorschijn en u ziet dan 


1. knippen 

2. kopiëren
3. plakken 
Een woord/tekst


Als u dan op knippen klikt is het woord wat u 
knippen

geselecteerd hebt weg. 
U kunt dat woord weer terughalen door ergens in 
het werkgebied te gaan staan er daar weer op de rechtermuisknop te drukken
Een woord/tekst 
Drukt u op plakken dan is het woord er weer.
plakken
U kunt dit ook met grote stukken tekst doen en dan gaat het precies op dezelfde manier.
Een woord/tekst

Dat doet u op de volgende manier: 
kopiëren
u selecteert de tekst die u wilt kopiëren en dan drukt u met u rechtermuisknop op kopiëren, daarna kiest u een plek in het werkgebied waar u de tekst wilt hebben en daar klikt u weer op de rechtermuisknop en dan op plakken.

Een woord/tekst

Wilt u een woord/tekst verwijderen (wissen) dan 

wissen
selecteert u die tekst en drukt u op het toetsenbord op backspace. De tekst wordt verwijderd.

8.
Documenten afdrukken 

Soms is het handig om een document dat u hebt gemaakt eerst te bekijken alvorens het af te drukken. Als u niet tevreden bent kunt u meteen veranderingen aanbrengen zonder kostbaar papier en toner te gebruiken. U bekijkt het document als volgt. 

Ga naar bestand. 
Open het afrolmenu. 
Kies het 11de punt dat is het afdrukvoorbeeld. 
Als u daarop klikt, ziet u precies hoe uw document eruit gaat zien nadat het afgedrukt is. 
Er is ook een snelle manier om een afdrukvoorbeeld te zien. 

In de 2e rij van de werkbalken zit een symbool met een printer. Daarnaast zit een leeg blaadje met een vergrootglas (het 7e symbool). Als u daarop klikt ziet u hoe de pagina er in zijn geheel zal uitzien wanneer het geprint is. 

Als u een document wilt afdrukken (printen) doet u het volgende.
U gaat naar bestand, het afrolmenu komt dan naar beneden. Soms is niet het hele afrolmenu te zien. Helemaal beneden ziet u 2 kleine pijltjes als u daar dan op klikt, komt hele afrolmenu naar beneden.
Wilt u het document printen dan klikt u weer op bestand, dan gaat u naar het 12de punt afdrukken en dan komt er een nieuw venster tevoorschijn daar kunt u dan precies instellen welke pagina’s u wilt printen. Als alles is ingesteld drukt u op OK en het document wordt geprint.
Als u op het symbool van de printer (6e symbool op werkbalk) klikt wordt het document meteen in zijn geheel afgedrukt. 
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