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Over de auteur

Dan Gookin schrijft al meer dan 25 jaar over technologie. Hij combineert zijn liefde voor schrijven met zijn fascinatie voor computers om boeken te maken die informatief, onderhoudend en allesbehalve saai zijn. Met meer dan 130 titels en 12 miljoen gedrukte exemplaren in meer dan 30 talen kan Dan stellen dat zijn methode om computerboeken te schrijven een succes is.

Wellicht zijn beroemdste titel is de originele DOS For Dummies, gepubliceerd in 1991. Het werd ‘s werelds snelst verkopende computerboek, waarvan op een bepaald moment meer exemplaren per week werden verkocht dan van de nr. 1 op de bestsellerlijst van de New York Times (waarin het als naslagwerk niet kon worden opgenomen). Dat boek bracht de hele reeks van Voor Dummies-boeken voort, nog steeds een fenomeen in de uitgeverswereld.

Tot Dans populairste titels behoren PC’s voor Dummies, Laptops voor Dummies en Android-smartphones voor Dummies. Ook onderhoudt hij de uitgebreide en nuttige website www.wambooli.com.

Dan is afgestudeerd in Communications/Visual Arts aan de University of California in San Diego. Hij woont in het noordwesten van de VS, waar hij en zijn zonen genieten van videogames en de bossen van Idaho.


Inleiding

 

Het enige dat tussen jou en je tekst in staat, is je tekstverwerker. Ja, ik weet het: die hoort behulpzaam te zijn. En dat probeert hij ook, alleen kunnen computers niet alles. Maar als een slim persoon kun jij zo veel meer en ik denk ook dat dit de reden is dat je dit boek hebt opengeslagen!

Welkom bij Microsoft Word 2016 voor Dummies, dat de pijn verzacht van het gebruik van Microsofts laatste, geweldigste en verwarrendste tekstverwerkingssoftware ooit! Dit boek is je vriendelijke, informatieve en onderhoudende gids in de nieuwerwetse manier van Word 2016 om woorden te verwerken.

Wees gewaarschuwd: ik ben er niet op uit je een fan van Word te maken. Je hoeft het niet eens leuk te vinden. Gebruik het en leer ermee leven. Het enige dat ik beloof is dat dit boek de pijn verzacht die iedereen voelt bij het gebruiken van Microsoft Word. Hier en daar geef ik Word een schop onder de kont en hopelijk sta jij daar lachend bij te kijken.

Over dit boek

Ik verwacht niet dat je dit boek van begin tot eind leest. Het is geen roman, en als het dat al zou zijn, dan zou het een politiek sf-boek zijn met een antiheld en een prinses die tegen gekozen gezagsdragers vecht die onder één hoedje spelen met een galactische stedelijke ontwikkelingsmaatschappij. Het einde zou erg bevredigend zijn.

Dit boek is een naslagwerk. Elk hoofdstuk behandelt een specifiek onderwerp of een specifieke taak die je kunt volbrengen met Word 2016. Binnen een hoofdstuk vind je op zichzelf staande paragrafen waarin wordt beschreven hoe je een bepaalde taak moet uitvoeren of iets gedaan kunt krijgen. Voorbeelden van onderwerpen in dit boek zijn:



	Een tekstblok verplaatsen

	Je spelling controleren

	Je werk opslaan

	Technieken voor tekstopmaak

	Werken met tabellen in Word

	Een afbeelding invoegen

	Afdruk samenvoegen





Ik geef geen toetsen die je moet onthouden, geen geheime codes, geen trucs, geen slaapverwekkende presentaties en geen stroomdiagrammen. In elke paragraaf wordt een onderwerp uitgelegd alsof dat het eerste is wat je in dit boek leest. Je hoeft niets vooraf te weten en overal word je naar de juiste paragraaf verwezen. Technische termen en onderwerpen worden duidelijk aangegeven, zodat je ze gemakkelijk kunt overslaan. Het idee is ook niet dat je een leerproces afrondt. De filosofie van dit boek is je te helpen bepaalde dingen op te zoeken, erachter te komen hoe iets werkt en dan verder te gaan met je werk.

Hoe je dit boek gebruikt

Dit boek is voor doeners. De onderwerpen binnen deze geelzwarte kaft zijn allemaal geschreven met het doel dingen in Word 2016 gedaan te krijgen. Omdat er niets stilzwijgend wordt verondersteld, hoef je alleen maar het onderwerp op te zoeken dat je interesseert en te gaan lezen.

In Word gebruik je de muis en het toetsenbord om dingen te doen, maar meestal het toetsenbord.

Ik gebruik het woord klikken om een klik op de linkermuisknop te beschrijven.

Dit is een sneltoets: Ctrl+P. Houd de Ctrl-toets ingedrukt en typ vervolgens de letter P, net zoals je Shift+P gebruikt om de hoofdletter P te krijgen.

Soms moet je tegelijkertijd meer dan twee toetsen tegelijk indrukken, zoals Ctrl+Shift+T. In dit geval druk je de Shift-toets en de Ctrl-toets allebei in en druk je vervolgens op de T-toets. Daarna laat je de drie toetsen weer los.

Opdrachten in Word 2016 zijn opdrachtknoppen op het lint boven aan het scherm. In dit boek zal ik steeds verwijzen naar het desbetreffende tabblad en de opdrachtgroep om je te helpen die knop op te sporen.

Menuopdrachten worden zo vermeld: Tabel é Tabel invoegen. Dit betekent dat je op de knop Tabel moet klikken om een menu op te roepen. In dat menu kies je de optie Tabel invoegen.
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Sommige belangrijke Word-opdrachten zijn ondergebracht op het scherm Bestand. Je komt in dat scherm door op de tab Bestand op het lint te klikken. Je gaat weer terug naar je document met de knop Vorige (de pijl naar links, zie kantlijn) in de linkerbovenhoek van het scherm Bestand. Maar je kunt ook op de Esc-toets drukken.

Wanneer ik een schermboodschap of iets anders wat je op het scherm ziet beschrijf, ziet dat er zo uit:


Waarom zou ik om Glenda geven als robots de mensheid uiteindelijk toch vernietigen?


Als je hulp nodig hebt om met een computer om te gaan, kan ik je de boeken Windows voor Dummies van Andy Rathbone aanraden. Deze boeken bevatten een heleboel nuttige informatie ter aanvulling op wat je in dit boek aantreft.

Dwaze veronderstellingen

Hoewel dit boek is geschreven met de beginner in gedachten, ga ik toch van enkele dingen uit. In de eerste plaats veronderstel ik dat je een mens bent, hoewel je ook best een buitenaards wezen zou kunnen zijn. Als dat zo is, heet ik je welkom op aarde. Als je onze planeet verovert, bewaar dan Idaho alsjeblieft voor het laatst. Dank je.

Ik ga er ook van uit dat je Windows gebruikt als besturingssysteem: Windows 7, Windows 8 of Windows 10. (Windows 9 bestaat niet.) Vanuit het oogpunt van Word zijn de verschillen tussen de Windows-versies van weinig betekenis, maar bedenk wel dat dit boek niet over Windows gaat.

Je tekstverwerker is Microsoft Word 2016, niet Microsoft Works. Het is geen vroegere versie van Word. Het is niet WordPerfect. Het is geen versie van Word die op een Apple-computer draait.

In dit boek gebruik ik de term ‘Word’ om te verwijzen naar het computerprogramma Microsoft Word. Je mag ook ‘Word 2016’ of zelfs ‘Microsoft Office Word 2016’ zeggen, maar in dit boek is het allemaal ‘Word’. Word 2016 is onderdeel van de programmasuite Microsoft Office 2016. In dit boek worden geen andere onderdelen van Microsoft Office besproken, hoewel ik Excel en Outlook wel noem wanneer ze het terrein van Word betreden.

Wat er niet in het boek staat

Word is een dijk van een programma. Om alles te bespreken zou het boek een paar duizend pagina’s lang moeten zijn (geen geintje). Mijn aanpak in dit boek is om zo veel mogelijk elementaire tekstverwerkingstaken te bespreken. Dat is de reden dat er enkele geavanceerde functies uit de inhoudsopgave zijn gegooid.

Je vindt in dit boek niets over macro’s. Het is moeilijk om macro’s te behandelen zonder een technische beschrijving. Als ik ooit toestemming van de uitgever krijg een boek van meer dan vierhonderd pagina’s te schrijven, voeg ik met plezier een hoofdstuk over macro’s toe: je vindt het adres van de uitgever voor in dit boek, voor het geval je mocht besluiten voor me te lobbyen.

Sommige van de meer esoterische functies heb ik hier beknopt besproken. Ik zou bijvoorbeeld gemakkelijk meer dan zeventig pagina’s kunnen uitwijden over wat je allemaal met afbeeldingen in Word kunt doen, maar ik heb me tot slechts een tiental pagina’s beperkt.

Ten slotte wordt er in dit boek niets gezegd over hoe je Word gebruikt voor blogposts, het maken van een webpagina of hoe je Word gebruikt als een e-mailprogramma. Word doet dit allemaal, maar ik vind het een boek over tekstverwerking in plaats van een Word-kan-alles-boek.

Pictogrammen in dit boek
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Dit pictogram verwijst naar een tip of een methode waar je je voordeel mee kunt doen.
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Dit pictogram wijst je er vriendelijk op dat je iets moet doen.
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Dit pictogram wijst je er vriendelijk op dat je iets niet moet doen.
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Dit pictogram waarschuwt je voor informatie die voor wijsneuzen is bestemd en voor technische besprekingen van het huidige onderwerp. Je hoeft deze stukjes niet te lezen, maar het is wel goed voor je reputatie op feestjes en partijen als je deze informatie nonchalant te berde kunt brengen.

En wat nu?

Begin met lezen! Bekijk de inhoudsopgave en zoek iets op wat je interesseert. Of zoek je trefwoord op in de index.

Lees! Schrijf! Laat je creativiteit afspatten van het papier!

Mijn e-mailadres is dgookin@wambooli.com. Ja, dat is echt mijn adres. Ik beantwoord alle in het Engels gestuurde e-mail en je krijgt snel een antwoord als je vraag kort is en specifiek over dit boek of Word zelf gaat. Hoewel ik het leuk vind om even hallo te zeggen, kan ik geen antwoord geven op vragen om technische ondersteuning of problemen met de computer. Dank voor je begrip.

Je kunt ook mijn website bezoeken voor meer informatie of als afleiding: www.wambooli.com. Een speciale, Engelstalige pagina voor dit boek vind je op www.wambooli.com/help/word. Ik plaats aanvullingen en updates op die pagina, maar schrijf ook regelmatig artikelen met tips, trucs en informatie over Word. Natuurlijk wel allemaal in het Engels.

Veel plezier met dit boek. En veel plezier ook met Word. Of leer in elk geval met het programma te leven.


Deel I

Jouw kennismaking met Word

 


In dit deel…



	Leer hoe je Word 2016 start en het Word-scherm ontcijfert.

	Raak vertrouwd met het afsluiten en minimaliseren van Word 2016.

	Leer het toetsenbord en het aanraakscherm kennen.

	Leer hoe je de statusbalk moet lezen en ontdek geheime symbolen die speciale tekens in je tekst vertegenwoordigen.








Hoofdstuk 1

Hallo, Word!

In dit hoofdstuk:


	Word starten

	Het Word-scherm ontcijferen

	Het lint doorgronden

	In- en uitzoomen

	Word afsluiten

	Word minimaliseren



 

Het leven zou gemakkelijker zijn als je een potlood gebruikte om te schrijven. Als Potloden voor Dummies bestond, kon je dat boek erbij pakken en gelijk beginnen. Maar jouw ambities reiken waarschijnlijk verder, wat de reden is dat je (al dan niet verplicht) voor Microsoft Word hebt gekozen als tekstgereedschap. Dat is een goede beslissing, maar Word is wel een veel complexer tekstgereedschap dan een houten cilindertje met grafiet.

Begin je Word-dag

Als computersoftware hoort Microsoft Word thuis in de wereld van Windows. Om werk voor elkaar te krijgen in Word, heb je te maken met de talrijke manieren in Windows om het Word-programma te openen. Deze methoden kunnen uiteenlopen van voor de hand liggend tot irritant cryptisch; daarom laat ik je in plaats daarvan de drie meest gebruikte manieren zien om je Word-dag te beginnen.



	Voordat je Word kunt gebruiken, moet je computer aanstaan en klaar zijn voor gebruik. Dus zet je pc, laptop of tablet aan en meld je aan bij Windows.

	Je computer kan veel, maar probeer er geen koffie mee te zetten.
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	Zorg voor een goede houding tijdens het schrijven. Je polsen moeten op één lijn zijn met je ellenbogen. Je hoofd zou ietsje naar beneden gericht moeten zijn, hoewel het het beste is om recht vooruit te kijken. Houd je schouders ontspannen naar achteren. Laat een hielenlikker zachtjes je voeten masseren.





Word starten op de traditionele manier

De correctheid gebiedt dat ik de traditionele, saaie manier laat zien om Word te starten. Snel dan:


	Druk op de Windows-toets op het toetsenbord.
De Windows-toets is voorzien van het Windows-logo, dat ik hier niet laat zien omdat het in de loop der jaren veranderd is. De toets bevindt zich tussen de Ctrl- en de Alt-toets links van de spatiebalk.


	Zoek naar Microsoft Word in het startmenu.
De vermelding heet Word of Word 2016 of iets dergelijks.

Als je Word niet meteen vindt in Windows 10, klik dan op de knop Alle apps om ernaar op zoek te gaan. In Windows 7 klik je op de knop Alle programma’s.

Soms zit Word verborgen in een Microsoft Office- of Office 2016-submenu.



	Klik op het Word-pictogram of de knop om het programma te starten.



Kijk met verbazing toe hoe het programma zijn opwachting maakt op het scherm.

Word op de beste manier starten

De beste manier om Word te starten is zoals ik het elke dag doe, namelijk door op het Word-pictogram op de taakbalk te klikken. Word start simpel en snel.

De truc is natuurlijk om het Word-pictogram op de taakbalk te krijgen. Volg deze stappen:


	Zoek het Word-pictogram in het programmamenu van de startknop.
Zie de vorige paragraaf, stap 1 en 2.


	Klik met de rechtermuisknop op het Word-pictogram.

	Kies de menuopdracht Aan taakbalk vastmaken.



Het Word-pictogram is nu vastgemaakt (permanent toegevoegd) aan de taakbalk.


Word starten in Windows 8 (voor de enkeling die nog Windows 8 gebruikt)

Een van de redenen waarom Windows 8 zo’n flop was, was omdat het de traditionele startknop had opgeofferd voor een startscherm met tegels. Als je nog steeds gebukt gaat onder Windows 8 of Windows 10 in tabletmodus draait, start je Word door op de Windows-toets op het toetsenbord te drukken en vervolgens op de Word 2016-tegel op het startscherm te klikken.

Je kunt het Word-pictogram vastmaken aan de taakbalk zoals beschreven in dit hoofdstuk: klik op de Word-tegel op het startscherm en kies vervolgens de menuoptie Aan taakbalk vastmaken. (De opdracht Aan taakbalk vastmaken vind je onder aan het scherm.)



Een document openen om Word te starten

Je gebruikt Word om documenten te maken, die op je computer worden opgeslagen zoals mensen dingen in dozen stoppen en opslaan op zolder. Open een document om Word te starten. Volg deze stappen:


	Zoek het documentpictogram.
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Gebruik je Windows-routine om de juiste mappen te openen en het pictogram van een Word-document (zie kantlijn) te lokaliseren.


	Dubbelklik op het pictogram.
Deze stap is een standaardoperatie in Windows: dubbelklik op een pictogram om een programma te openen. In dit geval start je Word door een Word-document te openen.




Het document wordt geopend en weergegeven op het scherm, klaar om bewerkt te worden.



	Je gebruikt Word om documenten te maken. Ze worden opgeslagen op je computer of in de cloud. De details vind je in hoofdstuk 8.

	De documentnaam wordt toegevoegd wanneer het document voor het eerst wordt opgeslagen. Gebruik de naam om de inhoud van het document te bepalen – vooropgezet dat het een toepasselijke naam heeft gekregen toen het voor het eerst werd opgeslagen.

	Documentpictogrammen worden beheerd door Windows. Je gebruikt Windows, en niet Word, als je een zoekgeraakt document moet vinden, de naam ervan wilt wijzigen of documenten wilt groeperen in een map.





Voilà: Word!

Zoals alle programma’s in Windows, laat Word zijn gezicht zien in een programmavenster. Het is de plek waar je je tekstbewerkingen uitvoert.

Het startscherm van Word

Nadat je Word start, is het eerste wat je wellicht ziet het startscherm van Word, zoals weergegeven in figuur 1.1. Het is vriendelijker dan die onheilspellende lege pagina die schrijvers sinds de uitvinding van het papier heeft geïntimideerd. (Die lege pagina komt later.)
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Figuur 1.1:
Het startscherm van Word

Je kunt het startscherm gebruiken om een eerder geopend document te openen, een nieuw document te starten op basis van een sjabloon of te starten met een leeg document.

Eerder geopende documenten staan vermeld aan de linkerkant van het venster (zie figuur 1.1). Klik op een sjabloonminiatuur om een nieuw document te creëren op basis van die sjabloon.

Om te beginnen met een leeg document, klik je op de sjabloon Leeg document. Dan zie je de gevreesde lege pagina die ik eerder heb genoemd.

Als je eenmaal een keuze hebt gemaakt, is Word er klaar voor om jouw schrijfsels te accepteren. Maar Word vindt het ook prima als je alleen maar naar het scherm staart in afwachting van inspiratie.



	Het Word-startscherm verschijnt niet als je Word start door een document te openen. Zie de eerdere paragraaf ‘Een document openen om Word te starten’.

	Je kunt het startscherm ook uitschakelen zodat Word direct start met een leeg document. (Zie hoofdstuk 33.)
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	Het Word-startscherm verschijnt alleen wanneer je Word start. Het verschijnt niet wanneer je een nieuw document start terwijl het programmavenster van Word al geopend is.






Het hoofdscherm van Word verkennen

Schrijven is al eng genoeg wanneer je een lege pagina ziet, maar met een computer wordt het nog een graadje erger met alle knoppen, toeters en bellen die je er van Word bij krijgt. Ik raad je aan goed naar figuur 1.2 te kijken om een idee te krijgen van enkele basisbegrippen. Negeren doe je op eigen risico.
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Figuur 1.2:
Het uiterlijk van Word

De details over hoe al die toeters en bellen in het Word-venster werken vind je overal in de loop van dit boek. Ze geven je meer controle over je document, hoewel de basistaak van het typen van tekst nogal voor zich spreekt. Zie hoofdstuk 2 om aan de slag te gaan.
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	Pas de grootte van het Word-venster aan om er het maximale uit te halen: gebruik de muis om de vensterranden naar buiten te slepen. Je kunt ook op de knop Maximaliseren (zie figuur 1.2) klikken om het venster het scherm te laten vullen.


	Het grootste deel van het scherm van Word wordt gebruikt voor het schrijven en bewerken van tekst. Het is leeg en wit, net als een nieuw vel papier. Als je een sjabloon gebruikt om een nieuw document te starten, kan dit gedeelte al enige ingebouwde tekst bevatten.





Werken met het lint

Een belangrijk onderdeel van de interface van Word is het lint. Dat is waar de meeste Word-opdrachten zich ophouden en waar je instellingen aanpast. Deze items verschijnen als knoppen, selectievakjes en menu’s.

Het lint is verdeeld in met tabs aangeduide tabbladen, zoals weergegeven in figuur 1.3. Elk tabblad bevat afzonderlijke groepen. Binnen de groepen vind je de opdrachtknoppen die verschillende tekstverwerkingstaken uitvoeren.
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Figuur 1.3:
Het lint

Om het lint te gebruiken, klik je op een tab. Zoek vervolgens naar de gewenste opdracht aan de hand van de groepsnamen om de betreffende knop te vinden. Klik op de knop om de opdracht te activeren of om een menu weer te geven waaruit je een opdracht kunt kiezen.



	Bij sommige items op het lint kun je tekst of waarden invoeren, of andere instellingen aanbrengen.

	Galerieën op het lint geven een groot aantal tegels weer. Om ze allemaal te zien, klik je op de knop Meer in de rechterbenedenhoek van de galerie (zie figuur 1.3). Weergaveopties voor lint

	Gebruik het kleine pictogram voor de dialoogvensterweergave in de rechterbenedenhoek van een groep om een dialoogvenster te openen dat betrekking heeft op de functie van de groep. Niet elke groep beschikt over zo’n pictogram.

	Het frustrerende aan het lint is dat het kan veranderen. Sommige tabbladen kunnen verschijnen of verdwijnen, afhankelijk van wat je aan het uitspoken bent in Word.
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	Maak het programmavenster zo breed als nog praktisch is om ervoor te zorgen dat je altijd alle opdrachtknoppen ziet.
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	Als je op de tab Bestand klikt, wordt de inhoud van het Word-venster vervangen door een scherm vol opdrachten en andere informatie. Om terug te keren naar het Word-venster, klik je op de knop Vorige (zie kantlijn) of druk je op de Esc-toets.






Het lint weergeven en verbergen

Gelukkig kun je het lint verbergen als je er last van hebt. Dan zie je meer van je document en minder overbodig spul. Helaas kun je het lint ook per ongeluk verbergen wanneer je het juist nodig hebt.

Om het lint te beheren, gebruik je het menu Weergaveopties voor lint, in de rechterbovenhoek van het Word-venster en weergegeven in figuur 1.3. Kies een item om de weergave van het lint te bepalen. De keuzen zijn:



	Lint automatisch verbergen. Dit is de irritantste keuze. Het lint verschijnt alleen wanneer je de invoegcursor bij de bovenkant van het document houdt.

	Tabbladen weergeven. Hiermee verschijnen alleen de tabbladen van het lint. Klik op een tab om de rest van het lint op te roepen.

	Tabbladen en opdrachten weergeven. Deze optie geeft het hele lint met tabbladen en opdrachten weer, zoals geïllustreerd in de figuren 1.2 en 1.3.





Om het lint tijdelijk te verbergen, klik je op de knop Het lint samenvouwen (zie figuur 1.3). Om het lint terug te halen, klik je op een tab en vervolgens op de plek waar de knop Het lint samenvouwen verschijnt. Klik op het punaisepictogram om het lint vast te zetten.
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Ik raad je aan het lint zichtbaar te laten bij je ontdekkingsreis door Word.

 

De documentweergave veranderen

Om je bij de les te houden, biedt Word meerdere manieren om je document te bekijken. Het lege gedeelte, waar alle tekst komt te staan, kan aangepast worden om informatie op een andere manier weer te geven. Waarom zou je dat willen? Geen idee! Maar het is goed om de verschillende manieren te kennen zodat je ze weer terug kunt veranderen.

De standaardmanier om een document weer te geven heet de afdrukweergave. Het is de weergave die je in dit boek ziet en het is de manier waarop Word normaal gesproken start. Er verschijnt een virtuele pagina op het scherm, met vier zijden en tekst in het midden. Wat je op het scherm ziet, komt nagenoeg overeen met het eindresultaat, of je dat nu afdrukt of publiceert als een elektronisch document.

De andere weergaven zijn:



	Leesmodus. Gebruik deze weergave om een document te lezen als een e-book. In de leesmodus is het lint en het meeste van Word verborgen.

	Weblay-out. Deze weergave presenteert je document als een webpagina. De weergave is beschikbaar in het onfortuinlijke geval dat je Word wilt gaan gebruiken als een editor voor webpagina’s.

	Overzicht. Deze modus helpt je je gedachten te ordenen (zie hoofdstuk 25).

	Concept. Deze weergave laat alleen de tekst zien, zonder opmaak of afbeeldingen.





Om te schakelen tussen Leesmodus, Afdrukweergave en Weblay-out, klik je op een van de weergaveknoppen in de rechterbenedenhoek van het Word- programmavenster (zie figuur 1.2).

Om de weergaven Overzicht en Concept te gebruiken of om alle weergavemodi op één plek te zien, klik je op de tab Beeld en kies je een opdrachtknop in de groep Weergaven.

Tekst groter of kleiner maken

Wanneer de informatie in het Word-venster te klein is, vergroot het lettertype dan niet! Gebruik in plaats daarvan een digitaal vergrootglas, de opdracht In-/ uitzoomen. Je kunt er je document mee vergroten en verkleinen, zodat je het gemakkelijker kunt lezen of een beter overzicht hebt.

Er zijn verschillende methoden beschikbaar om tekst in Word in- of uit te zoomen. De eenvoudigste methode is om de schuifregelaar te gebruiken in de statusbalk in de rechterbenedenhoek van het Word-venster. Schuif de regelaar naar rechts of links om de tekst respectievelijk groter of kleiner te maken.

Om de tekst zo veel mogelijk op ware grootte weer te geven, klik je op de 100%-knop in de statusbalk.
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	Zoomen heeft geen gevolgen voor het afdrukken – alleen voor hoe het document er op het scherm uitziet.


	Voor meer controle over het zoomen klik je op de tab Beeld en gebruik je de opdrachten in de groep In-/uitzoomen.
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	Als je muis een bladerwieltje heeft, kun je in- en uitzoomen door de Ctrltoets ingedrukt te houden en het wieltje naar voren of naar achteren te draaien. Met naar voren rollen zoom je in, met naar achteren rollen zoom je uit.






Word overhalen om je te helpen

Zoals in de meeste Windows-programma’s is ook in Word een helpsysteem beschikbaar. Je kunt het oproepen met de toets F1, waarmee je het venster Word 2016 Help opent. Daarin kun je een onderwerp, de naam van een opdracht of zelfs een vraag in het zoekvak typen.

De toets F1 werkt ook wanneer je ergens diep in Word met iets specifieks bezig bent. De geboden informatie heeft in de regel betrekking op wat je aan het doen bent. Kleine knoppen die op vraagtekens lijken activeren eveneens het helpsysteem van Word.

In het Google-tijdperk biedt Word op het lint ook een invoervak voor een helpvraag (zie figuur 1.2). Typ een onderwerp of vraag in het vak en druk op Enter voor een snelle lijst met opdrachten of suggesties, of om online hulp te krijgen.



Je tekstverwerkingsdag beëindigen

Het is een kwestie van goede manieren om te weten wanneer en hoe je afscheid dient te nemen. Zo valt de frase ‘Nou, ik stap maar weer eens op’ veel beter dan een grimmig ‘Ergens anders is het vast gezelliger’. Met Word hoef je je daar niet druk om te maken: je kunt gaan wanneer je maar wilt.

Word afsluiten

Wanneer je klaar bent met je werk en er binnenkort niet meer naar omkijkt, sluit je Word af. Klik op de X in de rechterbovenhoek van het programmavenster (zie figuur 1.2).

Het probleem? Je moet elk geopend documentvenster sluiten voordat je kunt beweren dat je Word volledig hebt afgesloten.

Nog een probleem? Word weigert af te sluiten als er sprake is van niet-opgeslagen documenten. In dat geval wordt aan jou gevraagd om het document op te slaan, zoals te zien is in figuur 1.4. Mijn advies is om op Opslaan te klikken om je werk te bewaren; zie hoofdstuk 8 voor meer over het opslaan van documenten.
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Figuur 1.4:
Je kunt maar beter op Opslaan klikken!

Als je op de knop Niet opslaan klikt, wordt je werk niet opgeslagen en sluit Word af. Als je op Annuleren klikt, blijft Word geopend en kun je doorgaan met werken.



	Je hoeft Word niet af te sluiten om een ander document te gaan bewerken. Zie de volgende paragrafen voor nuttige en tijdbesparende informatie.

	Na het afsluiten van Word kun je Windows blijven gebruiken door een ander programma te starten, zoals Solitaire of iets ontspannends als Call of Duty.





Een document sluiten zonder Word af te sluiten

Je hoeft Word niet altijd af te sluiten. Als je bijvoorbeeld alleen maar aan een ander document wilt gaan werken, is het verspilde moeite om Word af te sluiten. In plaats daarvan kun je het document sluiten.

Volg deze stappen om een document te sluiten zonder Word af te sluiten:


	Klik op de tab Bestand.
Het scherm Bestand verschijnt. Opdrachten staan aan de linkerkant van het scherm, zoals weergegeven in figuur 1.5.


	Kies de opdracht Sluiten.

	Sla het document op als daarom gevraagd wordt.
Eerst opslaan en dan pas sluiten!
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Figuur 1.5:
Het scherm van het tabblad Bestand

Hierna keer je terug naar het Windows-venster, hoewel er geen document te zien is en veel opdrachtknoppen grijs weergegeven (onbeschikbaar) zijn. Nu kun je gaan werken aan een nieuw document of een document openen dat je voorheen hebt opgeslagen.

Conclusie: het heeft geen zin om Word af te sluiten als je alleen maar een ander document wilt gaan bewerken.
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	Er is geen haast geboden om een document te sluiten. Die van mij zijn de hele dag geopend, ook wanneer ik iets heel anders zit te doen, zoals gamen of rondneuzen op Facebook. Klik op het documentpictogram op de taakbalk om op elk gewenst moment terug te keren naar je document.


	De sneltoets voor Sluiten is Ctrl+W. Dat lijkt wat vreemd, maar het wordt in veel programma’s gebruikt om documenten te sluiten.
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	Druk op Ctrl+N om in Word snel een nieuw leeg document te openen.






Word even aan de kant zetten

Sluit Word niet af als je het binnenkort toch weer gaat gebruiken. Het is geen geheim dat ik Word soms weken achter elkaar open laat staan op mijn computer. De truc is om de knop Minimaliseren te gebruiken, die je vindt in de rechterbovenhoek van het scherm (zie figuur 1.2).

Door op de knop Minimaliseren te klikken, laat je het Word-venster krimpen tot een knop op de taakbalk. Nu dat venster niet meer in de weg staat, kun je andere dingen doen met je computer. En als je klaar bent om weer aan de slag te gaan, klik je op de Word-knop op de taakbalk om het Word-venster weer tevoorschijn te halen.


Hoofdstuk 2

Het hoofdstuk over typen

In dit hoofdstuk:


	Vertrouwd raken met het toetsenbord en de muis

	De spatiebalk gebruiken

	De Enter-toets gebruiken

	De statusbalk bekijken

	Letten op de ruimte tussen pagina’s

	Verborgen tekens weergeven en verbergen

	Omgaan met vreemde onderstrepingen



 

Tekstverwerking gaat over het gebruiken van een toetsenbord. Het is typen. Zo zijn computers jarenlang gebruikt, lang voordat de muis en al die fraaie graphics populair werden. Vraag het een grijze veteraan en je krijgt verhalen te horen over foeilelijke tekstschermen en de meest ingewikkelde toetsenbordopdrachten. Hoewel het tegenwoordig een stuk makkelijker is geworden, raad ik je met klem aan je kennis over het toetsenbord bij te spijkeren om het maximale uit je tekstverwerkingstaken te halen.

Een parade van invoerapparaten

Wanneer je tekst verwerkt, ben je aan het typen: tik-tik-tik. Je gebruikt je vingers om het computertoetsenbord te bedienen. Het is een belangrijk onderdeel van tekst op papier krijgen, maar een ander belangrijk onderdeel is de muis. Nee, je typt niet met de muis, maar naast het tik-tik-tikken ben je ook aan het aanwijzen en klikken.

Het toetsenbord gebruiken

Je herkent vast wel een computertoetsenbord, maar ken je ook de officiële namen van de verschillende toetsen?

Relax: niemand weet dat.

In plaats van naar die meer dan 100 toetsen te kijken als een plunderende horde, kun je ze ook zien als clusters, zoals geïllustreerd in figuur 2.1. Om Word zo goed mogelijk te gebruiken en te begrijpen hoe er in dit boek naar het toetsenbord wordt verwezen, is het nuttig om de algemene toetsenbordonderdelen te kennen.
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Figuur 2.1:
Een typisch pc-toetsenbord

Enkele toetsen spelen een belangrijke rol bij tekstverwerking. Dat zijn:



	Enter. Deze heeft soms het opschrift Enter en/of bevat een geknakt pijltje naar links. Je gebruikt de Enter-toets om een alinea tekst af te sluiten. Zie de latere paragraaf ‘Op Enter drukken’.

	Spatiebalk. Dit is de enige toets zonder opschrift. Hiermee voeg je spaties tussen de woorden en zinnen in. Ja, maar één spatie. Zie de latere paragraaf ‘Rammen op de spatiebalk’.

	Tab. Via een druk op deze toets voeg je een tabteken in, waardoor de tekst die je intypt naar de volgende tabstop wordt verplaatst. Correct gebruik van deze toets is een ware kunst. Je leest er alles over in hoofdstuk 12.

	Backspace en Delete. Gebruik deze toetsen om terug te gaan en tekst te wissen. Jawel, het wissen van tekst wordt niet altijd aan de redacteur overgelaten. Over deze toetsen vind je meer in hoofdstuk 4.





Met elke tekentoets die je op het toetsenbord indrukt, komt er een teken op het scherm in het lege gebied waarin je schrijft. Door deze tekentoetsen keer op keer in te drukken, schrijf je tekst in een tekstverwerkingsprogramma.



	De toetsenbordindeling op een laptop verschilt van die op een desktop-computer, die in figuur 2.1 is weergegeven. Op het toetsenbord van een laptop ontbreekt (soms) het numerieke deel. De cursortoetsen zijn hecht om de typemachinetoetsen gegroepeerd in ongebruikelijke en creatieve patronen. Mogelijk zijn de functietoetsen toegankelijk door het indrukken van speciale toetsencombinaties.

	Toetsen op het numerieke toetsenbord kunnen getaltoetsen of cursortoetsen zijn. Die gespleten persoonlijkheid is te herkennen aan de twee symbolen op elke toets. Wanneer het Num Lock-lichtje brandt, produceren de toetsen getallen. Is het lampje uit, dan fungeren de toetsen als extra cursortoetsen.

	Cursortoetsen besturen de cursor, in Microsoft Word officieel de invoegaanwijzer geheten. Tot de cursortoetsen behoren de vier pijltjestoetsen (omhoog, omlaag, links, rechts), evenals de toetsen Home, End, PgUp (of Page Up), PgDn (of Page Down), Insert en Delete.

	Ctrl is een afkorting van het Engelse ‘control’.

	Op de Delete-toets kan als opschrift ook Del staan.

	De combinatietoetsen Shift, Ctrl en Alt werken in combinatie met andere toetsen.





De muisaanwijzer begrijpen

Hoewel tekstverwerking iets is voor een toetsenbord, zul je uiteindelijk toch de computermuis erbij gaan pakken. De muis wordt gebruikt om opdrachten te kiezen, je door het document te verplaatsen en tekst te selecteren. Specifieke informatie over deze taken vind je in het hele boek. Voor nu is het handig om te weten hoe de muisaanwijzer van vorm verandert bij het werken in Word.
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Voor het bewerken van tekst verandert de muisaanwijzer in het verticale I-balkje.
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Voor het selecteren van items wordt de naar linksboven gerichte aanwijzer gebruikt.
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Voor het selecteren van tekstregels wordt een naar rechtsboven gerichte aanwijzer gebruikt.

 

De muisaanwijzer kan van uiterlijk veranderen wanneer de modus klikken-en-typen actief is: links van, rechts van of onder het I-balkje verschijnen dan kleine lijntjes. Zie hoofdstuk 32 voor informatie over klikken-en-typen.
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Wanneer je op het Word-scherm met de muis een opdrachtknop of pictogram aanwijst, zie je een informatief tekstkadertje. De tekst in het kader beschrijft de opdracht en geeft soms informatie over het gebruik ervan.

Toetsenbordweetjes

Je hoeft niet te kunnen typen om een tekstverwerkingsprogramma te gebruiken. Zie als je niet kunt typen de kadertekst ‘Moet ik leren typen?’. Het antwoord is trouwens ‘Ja’. En het helpt ook als je enkele typedingetjes weet die typisch zijn voor tekstverwerking.


‘Moet ik leren typen?’
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Niemand hoeft per se te leren typen om een tekstverwerker te kunnen gebruiken, maar je doet jezelf een groot plezier als je dat wel doet. Mijn advies is om een computerprogramma in huis te halen dat je leert typen. Ik kan het Mavis Beacon Teaches Typing-programma aanraden, hoewel ik geen cent van haar krijg en geen van haar kinderen op mij lijkt. Ik vind Mavis gewoon een leuke naam, denk ik.

Als je kunt typen, wordt de omgang met Word een stukje aangenamer.



De cursor volgen

Tekst die je schrijft in Word verschijnt op de plek van de invoegcursor. De cursor lijkt op een flikkerend verticaal balkje:

|

Tekens verschijnen een voor een vóór de invoegcursor. Nadat een teken verschijnt, springt de cursor naar rechts om plaats te maken voor meer tekst.

De invoegcursor beweegt terwijl je typt, maar kan overal in het document worden neergezet. Daarover lees je meer in hoofdstuk 3.

Rammen op de spatiebalk

Door op de spatiebalk te drukken voeg je een spatieteken in. Spaties tussen woorden en tussen zinnen zijn belangrijk. Zonderspatieszoulezenknaplastigworden.
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Het belangrijkste dat je over de spatiebalk moet onthouden, is dat je er slechts één keer op hoeft te hengsten. Bij tekstverwerking plaats je slechts één spatie tussen woorden en na een interpunctieteken. Dat is alles!

 



	Ik meen het! Vroeger werd mensen op typecursussen geleerd om twee spaties te gebruiken tussen zinnen. Die extra spatie was nodig voor de leesbaarheid omdat de tekens op typemachines allemaal even breed waren. Op een computer echter doet die extra spatie niets en kan later zelfs tot opmaakproblemen leiden.

	Steeds wanneer je de neiging voelt opkomen om twee of meer spaties te typen, heb je in feite een tab nodig. Tabs zijn bij uitstek geschikt om tekst te laten inspringen en tekst in kolommen uit te lijnen. Lees hoofdstuk 12 voor meer informatie.





Teruggaan en wissen

Druk op de Backspace-toets op het toetsenbord wanneer je een typefout maakt. De Backspace-toets verplaatst de invoegcursor één leesteken naar links en wist dat teken. De Delete-toets wist ook tekst, maar dan rechts van de invoegcursor.

Zie hoofdstuk 4 voor meer over het wissen van tekst.

Op Enter drukken

Bij tekstverwerken druk je alleen op de Enter-toets wanneer je aan het eind van een alinea bent. Druk niet op de Enter-toets aan het eind van een regel.

Wanneer je tekst gevaarlijk dicht bij de rechterkantlijn komt, neemt Word het laatste woord automatisch mee naar de volgende regel. Deze automatische terugloop-functie voorkomt dat je aan het eind van een regel op Enter moet drukken.



	Het is niet nodig de Enter-toets te gebruiken als je tekst met dubbele regelafstand wilt maken. Dubbele regelafstand is in Word een opmaakopdracht. Zie hoofdstuk 11 voor meer informatie.

	Je hoeft ook niet twee keer op de Enter-toets te drukken voor extra ruimte tussen je alinea’s. Word kan automatisch voor of na alinea’s ruimte toevoegen; dit wordt ook in hoofdstuk 11 behandeld.

	Als je een alinea wilt laten inspringen, druk dan op de Tab-toets nadat je op Enter hebt gedrukt. Net als met andere tekstverwerkingsconventies kun je ook dit weer automatisch laten gebeuren; lees daarvoor (je raadt het al) hoofdstuk 11.





Dingen die gebeuren terwijl je typt

Terwijl je als een gek tekst aan het maken bent en je vingers over de knoppen van het toetsenbord razen, merk je misschien een paar dingen op die op het scherm gebeuren. Mogelijk zie je puntjes. Of lijnen en vakken. Of misschien zie je zelfs bliksemschichten! Dit zijn allemaal bijverschijnselen van het typen in Word. Ze zijn normaal en bedoeld om je te helpen.

De statusbalk bekijken

De reden waarom de statusbalk zo heet, is dat die balk onder aan het scherm je de status van het document toont. Terwijl je typt, wordt de statusinformatie voortdurend bijgewerkt. Er verschijnt een verzameling informatie die aan de linkerkant van de statusbalk begint en doorloopt naar rechts (zie figuur 2.2).
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Figuur 2.2:
Dingen die zich op de statusbalk ophouden

De informatie op de statusbalk wordt bijgewerkt terwijl het document vorm krijgt. Gebruik de informatie bijvoorbeeld om te zien welke pagina of regel je aan het bewerken bent, het totale aantal woorden enzovoort.

De getoonde informatie op de statusbalk kun je aanpassen. Hoe je dat doet, lees je in hoofdstuk 29.

Pagina-einden in de gaten houden

Naarmate je document langer wordt, laat Word zien waar de ene pagina eindigt en de volgende begint. Deze visuele hulp helpt je om bepaalde elementen op dezelfde pagina te houden, maar laat ook zien hoe de tekst van de ene naar de andere pagina loopt.

De visuele indicatie van een nieuwe pagina zie je in figuur 2.3. In de afdrukweergave wordt het pagina-einde grafisch weergegeven. Tekst boven de lege tussenruimte staat op de ene pagina, en tekst onder de tussenruimte op de volgende.
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Figuur 2.3:
Het paginaeinde in de afdrukweergave

In de conceptweergave wordt de visuele scheiding tussen pagina’s weergegeven in de vorm van een vage stippellijn. En in andere weergaven ontbreekt die scheiding soms helemaal. Gebruik in dat geval de statusbalk om te zien op welke pagina je bezig bent. Wanneer de paginanummering bijvoorbeeld verandert van 6 in 7, ben je aan een nieuwe pagina begonnen.
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	Je kunt de kloof tussen de pagina’s in de afdrukweergave aanpassen. Wijs met de muisaanwijzer naar de kloof. Wanneer de vorm van de muisaanwijzer verandert (zie kantlijn), dubbelklik je om de kloof te sluiten of te openen.


	Forceer een pagina-einde niet door tig keer op Enter te drukken! Zie hoofdstuk 13 voor het invoegen van pagina-einden in Word.
[image: Image]


	Dit onderwerp brengt ons bij ‘weduwen en wezen’, wat verwijst naar een enkele tekstregel boven of onder aan de pagina. Word verplaatst zulke tekst automatisch naar de volgende of voorgaande pagina om zwevende regels (weduwen en wezen) te voorkomen.






Werken met uitvouwbare koppen
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Wellicht zie je een klein driehoekje links van sommige koppen in je documenten (zie kantlijn). Met deze driehoekjes kun je alle tekst in de bijbehorende sectie uitvouwen of samenvouwen. Klik één keer om de tekst samen te vouwen; klik nogmaals om de tekst weer uit te vouwen.

Zie hoofdstuk 25 voor een uitgebreidere bespreking van uitvouwbare koppen en de overzichtsweergave van Word.

Omgaan met stippen en rommel in de tekst

Er is geen reden tot paniek als je stippen ziet in de tekst die je aan het typen bent. Bijvoorbeeld:


Dit•kan•heel•hinderlijk•zijn.¶


Wat je hier ziet, zijn niet-afdrukbare tekens. Word hanteert diverse symbolen om dingen aan te duiden die je normaliter niet ziet: spaties, tabtekens, de Enter-toets en nog meer dingen. Deze symbolen verschijnen alleen als je de functie Alles weergeven hebt geactiveerd.

Volg deze stappen om de functie Alles weergeven te gebruiken:


	Klik op de tab Start.
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	Klik in de groep Alinea op de opdrachtknop Alles weergeven.
De knop is voorzien van een alinea-eindeteken (zie kantlijn).




Om de symbolen weer te verbergen, klik je nogmaals op de opdrachtknop.



	Waarom zou je je met niet-afdrukbare tekens bezighouden? Nou, soms is het handig om te weten hoe de opmaak er precies uitziet, waar je per abuis tabtekens hebt geplaatst of waar ontbrekende alinea’s zich schuilhouden.

	Voor gebruikers van WordPerfect: dit lijkt nog het meest op de functie Code weergeven in WordPerfect.

	De sneltoets voor de opdracht Alles weergeven is Ctrl+Shift+8. Gebruik de 8 op het typemachinedeel van het toetsenbord, niet die op het numerieke toetsenbord.





Wat zijn die gekleurde onderstrepingen?

Wanneer Word op eigen houtje jouw tekst onderstreept, is dat een teken dat er iets aan de hand is. Die speciale onderstrepingen zijn geen opmaak. Enkele onderstrepingen die je kunt tegenkomen zijn:



	Rood golflijntje. Spelfouten worden in Word aangegeven door een rood golflijntje. Zie hoofdstuk 7.

	Blauw golflijntje. Grammaticale en woordkeuzefouten worden aangeduid met een blauw golflijntje. Zie weer hoofdstuk 7.

	Blauwe onderstreping. Word onderstreept webadressen in je document keurig met een blauwe streep. Door met ingedrukte Ctrl-toets op die blauw onderstreepte tekst te klikken, ga je naar de desbetreffende webpagina.

	Rode strepen. Als je rode strepen in de marge of onder en door tekst ziet, ben je de Word-functie Wijzigingen bijhouden aan het gebruiken. Zie hoofdstuk 26.





Naast deze automatische onderstrepingen kun je ook zelf gekleurde onderstrepingen als opmaak aanbrengen. Zie hoofdstuk 10.


Deel II

De basisbeginselen

 


In dit deel…



	Ontdek hoe je de schuifbalken gebruikt, de invoegcursor verplaatst en je weg vindt met sneltoetsen.

	Kom erachter hoe je tekens, lijnen, zinnen, alinea’s en pagina’s wist. En maak kennis met de onvolprezen opdracht Ongedaan maken.

	Leer hoe je tekst in je documenten kunt vinden en vervangen.

	Werk met blokken tekst en zie hoe je blokken kunt markeren, selecteren, kopiëren, verplaatsen en plakken.

	Pas de spellingcontrole en de AutoCorrectie-opties aan.

	Raak vertrouwd met het vooraf bekijken en afdrukken van je documenten, op papier en elektronisch.








Hoofdstuk 3

Vooruit en achteruit in een document

In dit hoofdstuk:


	De schuifbalken gebruiken

	De invoegcursor verplaatsen

	Sneltoetsen gebruiken

	De weg kwijtraken en terugvinden

	De opdracht Ga naar gebruiken



 

Een computerscherm heeft maar beperkt ruimte. Je Word-document kan veel groter zijn, en vergt misschien wel meerdere monitoren boven op elkaar om het hele document te zien. Dat lijkt me niet zo praktisch. Daarom biedt Word je technieken om van hot naar her te springen in je document.

Door een document scrollen

Het is ironisch dat het woord scrollen wordt gebruikt voor een elektronisch document. Een ‘scroll’ (Engels voor perkamentrol) was juist een vroege vorm van vastgelegde tekst, lang vóór de uitvinding van de boekdrukkunst. Op een computer is scrollen (of bladeren) het proces waarbij je een stukje van een groot document in een klein venster kunt bekijken.

De verticale schuifbalk

Het documentgedeelte van het programmavenster van Word heeft een verticale schuifbalk (zie figuur 3.1). Deze schuifbalk werkt op dezelfde manier als in elk ander Windows-programma. De figuur illustreert de effecten van de muis op delen van de schuifbalk.
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Figuur 3.1:
De verticale schuifbalk

Een hoofdonderdeel van de schuifbalk is de schuifknop (zie figuur 3.1). Gebruik de muis om deze knop omhoog of omlaag te slepen om door het document te bladeren. Aan de positie van de schuifknop kun je zien welk gedeelte van het document zichtbaar is. Als de schuifknop zich boven in de verticale schuifbalk bevindt, zie je tekst aan het begin van het document.



	Terwijl je de knop omhoog of omlaag sleept, zie je een paginanummer (zie figuur 3.1). Als een document met kopstijlen is opgemaakt, zie je bovendien de kop onder het paginanummer.

	De verticale schuifbalk kan soms uit zicht verdwijnen; beweeg de muisaanwijzer over de tekst en de balk verschijnt weer.

	Als de schuifknop niet zichtbaar is of er grijs uitziet, is het hele document op het scherm zichtbaar. Dat betekent dat er niets te bladeren valt.

	Omdat de grootte van de schuifknop aangeeft hoeveel van het document op dat moment zichtbaar is, wordt de knop kleiner naarmate het document langer wordt.
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	Wanneer je door een document bladert, wordt de invoegcursor niet verplaatst. Als je begint te typen, moet je niet verbaasd zijn als Word weer terugspringt naar de plek waar de cursor uithangt.






De horizontale schuifbalk

Als je document breder is dan het venster, verschijnt er een horizontale schuifbalk. Deze verschijnt onder aan het documentgedeelte van het venster, net boven de statusbalk. Gebruik de horizontale schuifbalk om de pagina van links naar rechts te schuiven.



	Word schuift het document automatisch van links naar rechts terwijl je typt, maar dat kan op de zenuwen gaan werken. Probeer in plaats daarvan de horizontale schuifbalk aan te passen om zoveel mogelijk tekst weer te geven. Of maak het documentvenster breder, als dat kan.
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	Als je de horizontale (van links naar rechts) verschuivingen van de pagina vervelend vindt, kun je de grootte van het document op het scherm aanpassen door uit te zoomen. Zie hiervoor hoofdstuk 1.






Scrollen met het bladerwieltje

Als je muis een bladerwieltje heeft, kun je dat gebruiken om door je document te bladeren. Draai het wieltje om omhoog of omlaag te bladeren; de richting is ingesteld in Windows, dus weet ik niet of je met omhoog rollen naar boven of naar beneden scrolt. Een kwestie van uitproberen.

Bij sommige muizen kun je op de wielknop drukken of deze zijwaarts bewegen. Met ingedrukte wielknop kun je de muis omhoog en omlaag bewegen om je document langzaam die richting uit te sturen. Beweeg de wielknop naar opzij om naar links en rechts te sturen.
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Anders dan bij de schuifbalken blijft bij gebruik van het muiswieltje de invoegaanwijzer op de pagina die je voor je hebt. Gebruik de sneltoets Shift+F5 om de cursor terug te laten keren naar zijn eerdere plek. Zie de paragraaf ‘Teruggaan naar waar je was’.

De invoegcursor verplaatsen

Het mooie van een tekstverwerker is dat je elk willekeurig gedeelte van een document kunt bewerken; je hoeft niet altijd ‘aan de onderkant’ te werken. Je moet alleen weten hoe je de invoegcursor verplaatst naar de plek waar jij met de tekst iets wilt doen.



	De invoegcursor verplaatsen is belangrijk! Wetenschappelijk onderzoek heeft aangetoond dat het niet goed is om alleen maar naar het computerscherm te staren.

	Nieuwe tekst verschijnt alleen bij de invoegcursor. Tekst wordt gewist op de plek van de invoegcursor. Tekst wordt geplakt op de plek van de invoegcursor. Opmaakopdrachten zijn van toepassing op tekst waarin de invoegcursor staat te knipperen.





De invoegcursor exact verplaatsen

De eenvoudigste manier om de cursor precies op de goede plek te plaatsen is door met de muisaanwijzer naar de gewenste plek in de tekst te gaan en te klikken met de muis. Wijs aan. Klik. Voilà.

Verplaatsen in kleine stapjes

Voor kleine sprongen kun je het beste de pijltjestoetsen op het toetsenbord gebruiken om de cursor te verplaatsen. Met de vier pijltjestoetsen kun je de cursor omhoog, omlaag, naar links en naar rechts verplaatsen:






	Druk op deze toets
	om de cursor te verplaatsen naar



	↑
	De vorige regel



	↓
	De volgende regel



	→
	Een teken naar rechts



	←
	Een teken naar links
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Door de invoegcursor te verplaatsen, wis je geen tekens. Zie hoofdstuk 4 als je wilt weten hoe je dingen wist.

Als je de Ctrl-toets (Control) ingedrukt houdt en vervolgens op een pijltjestoets drukt, beland je in de springmodus. De cursor springt dan wanhopig alle vier richtingen op:






	Druk op deze toetsencombinatie
	om de cursor te verplaatsen naar



	Ctrl+↑
	Het begin van de vorige alinea



	Ctrl+↓
	Het begin van de volgende alinea



	Ctrl+→
	De eerste letter van het volgende woord



	Ctrl+←
	De eerste letter van het vorige woord
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Je kunt de gewone pijltjestoetsen op het computertoetsenbord gebruiken, maar ook de pijltjes van het numerieke toetsenblok. In het laatste geval moet je erop letten dat het lichtje onder Num Lock uit is. Je doet dat door op de Num Lock-toets te drukken. Als je dat niet doet, ben je cijfers aan het typen in plaats van de cursor lustig te laten rondspringen – zoals 4444hier.

Van het begin naar het einde gaan

De cursor is ook gevoelig voor toetsen die geen pijltjes bevatten. Het eerste stel toetsen (End en Home) verplaatst de cursor naar het begin of het einde van iets, afhankelijk van hoe je End en Home gebruikt:






	Toets of toetsencombinatie
	om de cursor te verplaatsen naar



	End
	Het einde van de regel



	Home
	Get begin van de regel



	Ctrl+End
	Get einde van het document



	Ctrl+Home
	Get begin van het document





Dan zijn er nog de toetsen Page Up (of PgUp) en Page Down (of PgDn). Je zou denken dat je met deze toetsen een pagina omhoog of naar beneden bladert. Niets daarvan. In plaats daarvan ga je in het document een scherm omhoog of omlaag. Hier volgt het overzicht:






	Toets of toetsencombinatie
	om de cursor te verplaatsen naar



	PgUp
	Een scherm hoger of helemaal omhoog als je bijna bovenaan in je document bent



	PgDn
	Een scherm lager of helemaal naar beneden als je onderaan in een document bent



	Ctrl+Alt+PgUp
	Naar het begin van het huidige scherm



	Ctrl+Alt+PgDn
	Naar het einde van het huidige scherm
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De toetsencombinaties waarmee je naar het begin of einde van het huidige scherm gaat zijn Ctrl+Alt+PgUp en Ctrl+Alt+PgDn. Ik bedoel dus Ctrl+Alt, en niet alleen de Ctrl-toets. En ja, er zijn maar weinig mensen die deze opdrachten gebruiken.

 


En hoe zit het met Ctrl+PgUp en Ctrl+PgDn?
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De sneltoetsen Ctrl+PgUp en Ctrl+PgDn staan voor de opdrachten Vorige/ga naar en Volgende/ga naar. Hun functie verandert afhankelijk van wat je recentelijk in Word hebt gedaan.

 

De sneltoets Ctrl+PgDn herhaalt bijvoorbeeld de opdracht Volgende zoeken. Maar hij kan ook de opdracht Ga naar herhalen, of een aantal andere Word-opdrachten waarmee je de cursor verplaatst.

Vanwege hun veranderende gedrag raad ik je af om Ctrl+PgUp of Ctrl+PgDn standaard te gebruiken om de cursor te verplaatsen.



Teruggaan naar waar je was

Met al die mogelijkheden om de invoegcursor te verplaatsen, is het heel goed mogelijk dat je een fout maakt en vervolgens niet meer weet waar je precies in het document bent. De cursor heeft dan een gebied betreden waar een cursor zich nog nooit eerder heeft gewaagd.
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In plaats van je vinger in de lucht te steken om te zien waar de wind vandaan komt, kun je beter de volgende toetsencombinatie onthouden:

Shift+F5

Door Shift+F5 te gebruiken, dwing je Word terug te gaan naar de plek waar je de laatste bewerking hebt uitgevoerd. Je kunt dit drie keer doen voordat de cyclus zich herhaalt. Maar de eerste keer zou je al moeten terugbrengen naar de plek waar je het laatst was voordat je verdwaalde.

[image: Image]

Helaas werkt Shift+F5 uitsluitend in Word. Je kunt deze opdracht niet in het dagelijks leven gebruiken.

Overal heen met de opdracht Ga naar

Met de opdracht Ga naar stuur je de invoegcursor naar een bepaalde pagina of een bepaalde regel of naar de locatie van een aantal interessante dingen die Word op verzoek in je document kan proppen. Met de opdracht Ga naar reis je overal naar toe.

Volg deze stappen om de opdracht Ga naar te gebruiken:


	Klik op de tab Start.

	Kies in de groep Bewerken de opdracht Ga naar in het vervolgmenu van de knop Zoeken.
Het dialoogvenster Zoeken en vervangen verschijnt, met op de voorgrond het tabblad Ga naar (zie figuur 3.2).




[image: Image]

Figuur 3.2:
Word vertellen waar je heen wilt

De sneltoets om snel het tabblad Ga naar van het dialoogvenster Zoeken en vervangen op te roepen is Ctrl+G.

Kies een specifieke locatie in de lijst Ga naar om de cursor daar snel heen te sturen. Kies bijvoorbeeld Pagina om naar een specifieke pagina te gaan. Typ het paginanummer in het vak Paginanummer invoeren en klik vervolgens op de knop Ga naar om naar die pagina te gaan.


[image: Image]


	Je kunt ook naar een relatieve pagina ten opzichte van de huidige pagina gaan. Als je bijvoorbeeld drie pagina’s vooruit wilt gaan, kies je Pagina en typ je +3. Om twaalf pagina’s terug te gaan typ je -12 in het invoervak.
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	Het laatste item dat je hebt gekozen in de Ga naarlijst beïnvloedt het gedrag van de sneltoetsen Ctrl+PgUp en Ctrl+PgDn. Als je bijvoorbeeld Pagina kiest en op de knop Ga naar klikt, laten de sneltoetsen Ctrl+PgUp en Ctrl+PgDn je paginagewijs door het document navigeren.







Hoofdstuk 4

Tekst bewerken

In dit hoofdstuk:


	Tekens wissen

	Regels, zinnen en meer wissen

	Alinea’s splitsen en samenvoegen

	Zachte en harde returns begrijpen

	Fouten ongedaan maken

	De opdracht Opnieuw (ongedaan maken ongedaan maken)



 

Schrijven is het creëren van tekst. Een deel van het proces bestaat uit het redigeren en bewerken van je woorden. Mijn advies is om je eerst op het schrijven te concentreren. Een van de redenen dat mensen vastlopen is dat ze meer tijd besteden aan bewerken dan aan schrijven.

Om tegemoet te komen aan je bewerkingswensen beschikt Word over een hele reeks opdrachten om je tekst in stukken te hakken, aan elkaar te breien of anderszins te decimeren. De opdrachten zijn een noodzakelijk onderdeel van het schrijfproces, maar ze werken het beste wanneer je al de nodige tekst hebt geproduceerd. Dus eerst schrijven en pas later bewerken.

Ongewenste tekst verwijderen

Hulde aan de man die het potlood van een gummetje voorzag, want het is een feit dat mensen fouten maken. Het ronde zachte gummetje biedt in diverse opzichten een tegenwicht voor de scherpe potloodpunt.

Je gebruikt je toetsenbord om tekst te creëren en te wissen. De meerderheid van de toetsen is bedoeld om tekst te maken. Slechts twee toetsen wissen tekst: Backspace en Delete. Deze toetsen worden krachtiger wanneer je ze gebruikt met andere toetsen, en zelfs de muis, die hen helpen om grote lappen tekst te verwijderen.



	Wanneer je tekst wist, vult de resterende tekst in de regel, in de alinea of op de pagina onmiddellijk de vrijgekomen ruimte. Het weghalen van tekst laat geen gat achter in je document.
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	Tekstvelden kunnen niet worden gewist zoals gewone tekst. Wanneer je probeert een tekstveld te verwijderen, markeert Word de tekst in het veld om je te waarschuwen. Druk op Delete of Backspace als je het veld alsnog wilt wissen. Zie hoofdstuk 23 voor meer informatie over velden.






Een enkel letterteken wissen

Gebruik de Backspace- en Delete-toetsen om één enkel teken te verwijderen:



	Backspace wist het teken links van de invoegcursor.

	Delete wist het teken rechts van de invoegcursor.





In het volgende voorbeeld staat de cursor te knipperen (nou ja, op een monitor dan) tussen de d en de a in het woordje dat. Door op de Backspace-toets te drukken wis je de d, door op de Delete-toets te drukken de a:


Bob kondigde trots aan d|at hij zich veilig genoeg in zijn buurt voelt om weg te gaan zonder de deur af te sluiten.


Als je de Backspace- of Delete-toets ingedrukt blijft houden, kun je een hele reeks tekens wegmaaien. Laat de toets los om die massale vernietiging weer te stoppen. Ik raad je echter andere manieren van wissen aan, die verderop in dit hoofdstuk worden besproken, in plaats van de zojuist genoemde machinegeweeraanpak.

Een woord wissen

Om een heel woord te wissen, gebruik je de Ctrl-toets in combinatie met Backspace of Delete:



	Met Ctrl+Backspace wis je het woord links van de cursor.

	Met Ctrl+Delete wis je het woord rechts van de cursor.





Deze sneltoetsen werken het beste wanneer de cursor zich aan het begin of het einde van een woord bevindt. Als je midden in het woord staat, worden de tekens vanaf dat punt naar het begin of einde van het woord gewist.

Nadat het woord is gewist, gaat de cursor naar het einde van het voorgaande woord (of alinea) als je Ctrl+Backspace gebruikt. Als je een woord met Ctrl+Delete wist, gaat de cursor naar het begin van het volgende woord. Zo kun je snel meerdere woorden achter elkaar wissen.

Er is geen potloodgummetje dat qua snelheid en verwoestende kracht aan Ctrl+Backspace of Ctrl+Delete kan tippen!

Meer dan één woord wissen

Om tekstdelen te verwijderen die groter zijn dan een teken of woord, moet het toetsenbord de hulp inroepen van de muis. Het tekstdeel moet eerst geselecteerd worden voordat het kan worden gewist. Zie hoofdstuk 6 voor meer over het selecteren van tekst.

Een regel tekst wissen

Een regel tekst begint aan de linkerkant van de pagina en eindigt aan de rechterkant. Het is niet echt een zin of een alinea, maar de regel kan worden verwijderd. Volg deze stappen:
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	Verplaats de muisaanwijzer naar de linkermarge van de regel tekst.
Je weet dat je de goede plek hebt gevonden wanneer de vorm van de muisaanwijzer verandert in een pijl die naar het noordoosten wijst.


	Klik met de muis.
De regel tekst is geselecteerd en wordt gemarkeerd weergegeven op het scherm.


	Druk op de Delete-toets om die regel naar de vergetelheid te sturen.



Een hele zin wissen

Een zin is een grammaticale eenheid. Je weet wel, beginnend met een hoofdletter en eindigend met een punt, vraagteken of uitroepteken. Deze basiskennis heb je vast op de basisschool geleerd. Dat is ook de reden dat die school de basisschool wordt genoemd.

Een hele zin afscheid laten nemen is een fluitje van een cent:


	Wijs met de muisaanwijzer naar de desbetreffende zin.

	Houd de Ctrl-toets ingedrukt en klik met de muis.
Hiermee selecteer je een regel tekst.

Je kunt de Ctrl-toets weer loslaten.


	Druk op de Delete-toets.



Een alinea wissen

Een alinea bestaat uit een of meer zinnen, of een documentkop die is afgesloten met de Enter-toets. Een hele alinea wis je het snelst als volgt:


	Klik driemaal met de muisknop.
Met een driedubbele klik selecteer je een hele alinea tekst.


	Druk op de Delete-toets.



Je kunt een alinea ook selecteren door in de linkermarge naast de alinea tweemaal met de muis te klikken.

Een pagina wissen

Een pagina tekst omvat alles op een pagina, van boven tot onder. Om een hele pagina met tekst te wissen, moet er met meerdere Word-opdrachten worden gegoocheld. Volg deze stappen:


	Druk op Ctrl+G.
Het dialoogvenster Zoeken en vervangen verschijnt, met vooraan het tabblad Ga naar.


	Klik in de Ga naarlijst op Pagina.

	Typ het nummer van de pagina die je wilt verwijderen.

	Klik op de knop Ga naar en vervolgens op Sluiten.
De invoegcursor staat nu boven aan de pagina.


	Druk op F8.
Word gaat over op de uitgebreide selectiemodus.


	Druk op Ctrl+PgDn.
PgDn is de Page Down-toets.

De hele pagina is nu geselecteerd.


	Druk op Delete.



Alle tekst wordt van de pagina verwijderd.



	Als er een lege pagina overblijft, heb je wellicht te maken met een hard pagina-einde. Zie hoofdstuk 13.

	Zie hoofdstuk 9 als je probeert een lege pagina aan het einde van een document te verwijderen.

	In hoofdstuk 3 vind je meer informatie over de opdracht Ga naar.

	De toets F8 activeert de uitgebreide selectiemodus. Zie hoofdstuk 6 voor meer trucjes met de toets F8.





Een lap tekst met een rare vorm wissen

Word laat je overal in je document elke raar gevormde lap tekst wissen. De truc is om die tekst te selecteren als een blok. Nadat het blok is gemarkeerd, kun je op Delete drukken om het de laan uit te sturen. Zie hoofdstuk 6 voor meer informatie over het selecteren van tekstblokken.

Alinea’s splitsen en samenvoegen

Een alinea is zowel een grammaticaal als een opmaakconcept. Het is een verzameling zinnen die collectief een bepaalde gedachte of een bepaald idee of thema uitdrukken. In Word is een alinea een brok tekst die wordt afgesloten met een druk op de Enter-toets. Terwijl taalkundigen en softwaremakers debatteren over de verschillende betekenissen, kun jij een alinea in een document herdefiniëren door tekst te splitsen of samen te voegen.

Een alinea in tweeën splitsen

Volg deze stappen om een alinea in tweeën te splitsen:


	Klik met de muis op het punt waar je de nieuwe alinea wilt laten beginnen.
In de regel is dat aan het begin van een zin.


	Druk op Enter.
Word splitst de alinea in tweeën; de tekst boven de invoegcursor wordt een aparte alinea, terwijl de tekst na de cursor de volgende alinea wordt.




Afhankelijk van hoe de alinea uit elkaar is getrokken, kan het zijn dat je een extra spatie moet wissen aan het eind van de eerste alinea of aan het begin van de tweede.

Van twee alinea’s één alinea maken

Volg deze stappen om van twee alinea’s één alinea te maken:


	Positioneer de invoegcursor aan het begin van de tweede alinea.
Gebruik het toetsenbord om de cursor te positioneren of klik met de muis.


	Druk op Backspace.
Het Enter-teken van de voorafgaande alinea wordt gewist, waardoor de twee alinea’s worden samengevoegd.




Afhankelijk van hoe netjes de alinea’s zijn samengevoegd, moet je misschien op de plek waar de alinea’s zijn samengevoegd een spatie tussen de regels invoegen.

Zachte en harde returns

Word definieert een alinea als een brok tekst die eindigt met een harde return. Dat harde return-teken wordt geproduceerd door het indrukken van de Enter-toets. De alinea eindigt en een nieuwe alinea begint. En zo gaat het in het hele document.

Je kunt een regel tekst ook afsluiten met een zachte return, ook wel zacht regeleinde genoemd. In dat geval druk je op Shift+Enter. De huidige regel stopt en de invoegcursor springt naar het begin van de volgende regel. Typ verder en druk uiteindelijk op Enter om de alinea af te sluiten.
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De zachte return wordt gebruikt voor het splitsen van titels en koppen, evenals voor het typen van adresgegevens. Op die manier kun je de tekst bij elkaar houden in één alinea. Bijvoorbeeld:

 


De minister-president
Minister van Algemene Zaken
Postbus 20001
2500 EA Den Haag


Bovenstaande tekst is een enkele alinea met zachte returns tussen de afzonderlijke regels.

Gebruik de opdracht Alles weergeven om de harde en zachte returns zichtbaar te maken: klik op de tab Start en klik in de groep Alinea op de opdrachtknop Alles weergeven. De knop is voorzien van het alineasymbool ([image: Image]).

Wanneer de opdracht Alles weergeven actief is, verschijnt de zachte return als een gehoekte pijl, vergelijkbaar met het symbool op de Enter-toets:[image: Image]

De harde return verschijnt als het alineateken:[image: Image]

Figuur 4.1 laat zien hoe deze twee tekens verschijnen in een document met de opdracht Alles weergeven.
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Figuur 4.1:
De tekens voor een zachte en harde return



	Zie hoofdstuk 2 voor meer bijzonderheden over de opdracht Alles weergeven en het zichtbaar maken van verborgen tekens in je tekst.
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	Hoewel zachte returns de tekst bij elkaar houden, wordt de tekst nog steeds beïnvloed door de regelafstand van de alinea. Zie hoofdstuk 11 voor meer informatie over alineaopmaak.






Foutjes snel ongedaan maken

Via de opdracht Ongedaan maken kun je alles ongedaan maken wat je in Word doet. Dat omvat tekstopmaak, blokverplaatsing, tekst typen en wissen, kortom de hele santenkraam. Er bestaan twee handige manieren om de opdracht Ongedaan maken te geven:



	Druk op Ctrl+Z.

	Klik in de werkbalk Snelle toegang op de opdrachtknop Ongedaan maken.
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Ik geef de voorkeur aan Ctrl+Z, maar de knop Ongedaan maken heeft als voordeel dat er een lijst wordt geopend waarin je kunt zien welke dingen je onlangs hebt gedaan en ongedaan kunt maken.



	Helaas kun je in het menu van de knop Ongedaan maken geen selectieve keuze doen; je kunt slechts verscheidene dingen tegelijk ongedaan maken.

	Een enkele keer werkt Ongedaan maken niet. Voordat dit gebeurt, waarschuwt Word je. Je ziet bijvoorbeeld het bericht dat er niet voldoende geheugen is om een gewenste handeling ongedaan te maken. ‘Doorgaan?’, vraagt Word dan. Ga in zo’n geval door op eigen risico.

	De opdracht Ongedaan maken doet niets als er niets is wat ongedaan kan worden gemaakt. Je kunt opslaan bijvoorbeeld niet ongedaan maken.





Opnieuw, de opdracht die Ongedaan maken ongedaan maakt

Als je iets ongedaan maakt en daar onmiddellijk weer spijt van hebt, moet je de opdracht Opnieuw geven om de zaken weer recht te zetten. Je typt bijvoorbeeld wat tekst en je kiest vervolgens Ongedaan maken om de tekst te wissen. Je kunt dan de opdracht Opnieuw kiezen om de getypte tekst te herstellen. Je hebt twee mogelijkheden:



	Druk op Ctrl+Y.

	Klik in de werkbalk Snelle toegang op de opdrachtknop Opnieuw.
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De opdracht Opnieuw doet precies het tegenovergestelde van wat Ongedaan maken bewerkstelligt. Dus als je tekst typt, gooit Ongedaan maken de tekst weg en herstelt Opnieuw de tekst weer. Als je Ongedaan maken gebruikt om gewiste tekst te herstellen, wist Opnieuw de tekst weer.

De opdracht Herhalen Typen gebruiken
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Als de knop Opnieuw niets heeft om ongedaan te maken, verandert de knop van functie en wordt dan de knop Herhalen Typen. In de werkbalk Snelle toegang verandert de opdracht zoals weergegeven in de kantlijn. De taak van de opdracht Herhalen Typen is om het laatste te herhalen wat je in Word hebt gedaan, of dat nu het typen van tekst was, het toepassen van opmaak of een verscheidenheid aan andere dingen.

Helaas kun je de opdracht Herhalen Typen niet gebruiken om je typetaken te verlichten. Dat komt omdat de opdracht alleen het laatste teken herhaalt dat je hebt getypt.

De sneltoets voor de opdracht Herhalen Typen is Ctrl+Y, dezelfde als voor de opdracht Opnieuw.


Hoofdstuk 5

Zoeken en vervangen

In dit hoofdstuk:


	Tekst zoeken in je document

	Verschillende zoekmogelijkheden benutten

	Zoeken naar tekst die je niet kunt intypen

	Opmaakcodes zoeken

	Gevonden tekst vervangen door andere tekst

	Opmaak wijzigen met de opdracht Vervangen



 

Little Bo Peep is haar schapen kwijt. Helaas voor haar kent ze de Word-opdrachten Zoeken en Vervangen niet. Ze zou de zoekgeraakte herkauwers in no time kunnen terugvinden. Bovendien zou ze zoeken en vervangen kunnen gebruiken om, zeg, alle schapen te vervangen door stamboekvee. Als je de verschillende Zoeken en vervangen-opdrachten eenmaal onder de knie hebt, is dat een fluitje van een cent. Helaas worden alleen woorden vervangen. Tja, als Word echte dingen kon zoeken en vervangen, zou de wereld veel minder schapen tellen.

Vrolijk tekst zoeken

Tekst zoeken is een van de oudste basisgereedschappen van een tekstverwerker. De enige vraag was of de opdracht Zoeken of Vinden moest heten. De termen Uitroken en Genadeloos opsporen zijn nooit overwogen.

In Word zijn de zoektaken verdeeld tussen het traditionele dialoogvenster Zoeken en het navigatievenster.

Een stukje tekst opzoeken

Vergeet het lint! Druk om tekst in je document te zoeken op Ctrl+F, de gedenkwaardige sneltoets voor de opdracht Zoeken. Je krijgt dan het navigatievenster te zien, ongeveer als in figuur 5.1.
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Figuur 5.1:
Het navigatievenster

Typ de tekst die je zoekt in het zoekvak. Onder het typen wordt de tekst gemarkeerd in het document. In het navigatievenster verschijnen onder het kopje Resultaten de gevonden tekstdelen in hun context (zie figuur 5.1).

Om de gevonden tekst te bekijken, gebruik je de pijltjes omhoog en omlaag in het navigatievenster (zie figuur 5.1).

Wanneer de gezochte tekst niet te vinden is, wordt dat in het navigatievenster aangeduid met Geen overeenkomsten.



	Om tekst te wissen uit het zoekvak, klik je op de X aan de rechterkant van het zoekvak.
[image: Image]


	Eindig de invoertekst niet met een punt, tenzij je ook naar de punt wilt zoeken. De Word-opdracht Zoeken is nogal pietluttig.

	Word zoekt alleen naar tekst in het huidige document (dat op het scherm staat). Als je in een ander document naar tekst wilt zoeken, ga je naar dat documentvenster en zoek je opnieuw. Of je kunt de zoekfunctie van Windows gebruiken (niet behandeld in dit boek).

	Word heeft de opdracht Zoeken ondergebracht op het tabblad Start van het lint. Maar gebruik gewoon Ctrl+F. Is veel sneller.





Je document uitkammen met Geavanceerd zoeken

Het navigatievenster is een handig hulpmiddel om naar tekst te zoeken. Ik laat het zelfs openstaan bij al mijn documenten. Maar wanneer er serieus gezocht moet worden, heb je krachtiger gereedschap nodig. Dat is het traditionele dialoogvenster Zoeken en vervangen, weergegeven in figuur 5.2.
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Figuur 5.2:
Het dialoogvenster Zoeken en vervangen

Volg deze stappen om wonderen te verrichten met het dialoogvenster Zoeken en vervangen:


	Klik op de tab Start.

	Kies in de groep Bewerken de optie Zoeken é Geavanceerd zoeken.
Het dialoogvenster Zoeken en vervangen verschijnt, met voorop het tabblad Zoeken. Wellicht zie je alleen het bovenste deel van het dialoogvenster. Daarom:


	Klik op de knop Meer om de krachtonderdelen van het dialoogvenster zichtbaar te maken.
Wat je nu ziet lijkt op figuur 5.2.


	Typ de zoektekst in het tekstvak Zoeken naar.

	Gebruik de besturingselementen van het dialoogvenster om verdere aanpassingen aan te brengen.
Voorbeelden van het gebruik hiervan vind je overal in dit hoofdstuk.


	Klik op de knop Volgende zoeken om de tekst op te sporen.



Wanneer de tekst is gevonden, kun je er van alles mee doen: bewerken, wijzigen of weer op de knop Volgende zoeken klikken om verder te gaan met zoeken.

Nadat de opdracht Zoeken het hele document heeft uitgekamd, zie je een info venster dat meldt dat het zoeken is voltooid. Klik op OK en vervolgens op Annuleren om het dialoogvenster Zoeken en vervangen te sluiten.
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	Het is mogelijk de sneltoets van het navigatievenster, Ctrl+F, toe te wijzen aan het dialoogvenster Zoeken en vervangen. Die Word-tovenarij wordt uitgelegd in hoofdstuk 31.
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	Opties die je instelt in het dialoogvenster Zoeken en vervangen blijven actief totdat je ze uitschakelt. Wanneer je bepaalde tekst niet kunt vinden hoewel je zeker weet dat deze in je document staat, kijk dan naar de instellingen van het dialoogvenster. Schakel de opties uit die je niet meer nodig hebt.






Hoofdlettergevoelige tekst zoeken

Wanneer je Ben wilt zoeken in je document, moet de opdracht Zoeken het verschil weten tussen Ben en ben. Het ene woord is een naam, het andere een vervoeging van het werkwoord zijn. Om het ene en niet het andere woord te zoeken, gebruik je het dialoogvenster Zoeken en vervangen (zie figuur 5.2). Selecteer onder Zoekopties de optie Identieke hoofdletters/kleine letters. Op die manier komt Ben alleen overeen met woorden die met de hoofdletter B beginnen en de kleine letters en hebben.

Een heel woord zoeken

De opdracht Geavanceerd zoeken van Word kan Ben vinden en niet ben, maar vindt tevens het woord Beneden aan het begin van een zin. Om dat te vermijden, selecteer je de optie Heel woord.

Alle kanten op zoeken

De opdracht Zoeken zoekt vanaf de positie van de invoegcursor tot het einde van het document en daarna vanaf het begin. Je kunt die zoekrichting aanpassen met de vervolgkeuzelijst Zoekrichting (zie figuur 5.2). Je ziet drie opties:



	Omlaag. Er wordt gezocht vanaf de locatie van de invoegcursor tot aan het einde van het document. Daarna wordt met zoeken gestopt.

	Omhoog. Er wordt achteruit gezocht vanaf de locatie van de invoegcursor tot aan het begin van het document. Daarna wordt met zoeken gestopt.

	Alles. Er wordt gezocht in het hele document, vanaf de locatie van de invoegcursor tot het einde van het document en vervolgens vanaf het begin van het document tot aan het punt waar de zoektocht begon.
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Je kunt sneltoetsen gebruiken om omhoog of omlaag te zoeken. De toetsencombinatie Ctrl+PgDn herhaalt de laatste zoekactie omlaag; de toetsencombinatie Ctrl+PgUp herhaalt de meest recente zoekactie omhoog.

 

Dingen zoeken die je niet kunt typen

De opdracht Zoeken is zo slim dat hij ook items kan vinden als tabtekens of roodgekleurde tekst. Maar hoe typ je dat soort informatie in het dialoogvenster Zoeken en vervangen? Daarvoor zijn de knoppen Opmaak en Speciaal bedoeld, onderaan in het dialoogvenster (zie figuur 5.2).

Speciale tekens zoeken

Om niet-afdrukbare tekens in je document op te sporen, klik je op de knop Speciaal in het dialoogvenster Zoeken en vervangen. Er verschijnt dan een lijst met 22 items waar Word op kan zoeken, maar die jij met geen mogelijkheid getypt krijgt.

Ondanks de uitputtende lijst zijn hier enkele items die je wellicht ooit zult gebruiken:



	Willekeurig teken, willekeurig cijfer en  willekeurige letter zijn speciale tekens die praktisch alles kunnen voorstellen. Je kunt deze items gebruiken als jokers om een heleboel dingen op te zoeken.

	Caret-teken stelt je in staat om naar het dakje oftewel de circumflex (^) te zoeken. Dat lijkt onbelangrijk, maar is het niet: Word gebruikt het teken op een speciale manier om tekst te vinden; zie de volgende paragraaf.

	Alineamarkering ( ¶) is een speciaal teken dat overeenkomt met de Enter-toets, die je indrukt om een alinea af te sluiten.

	Tabteken verplaatst de invoegcursor naar de volgende tabstop.

	Spatie(s) is elk aantal lege tekens: een of meer spaties, tabs, lege regels of een combinatie daarvan.





Kies een van de items in de lijst als je naar het desbetreffende speciale teken wilt zoeken. Zodra je een item hebt geselecteerd, wordt er een soort stenoversie van dat teken weergegeven, bijvoorbeeld ^t voor een tabteken.

Zoeken naar opmaak

In zijn krachtigste superheldmodus kan de opdracht Zoeken je document afspeuren naar tekst en opmaak. Je kunt naar de opmaakinformatie zelf zoeken of in combinatie met tekst om specifiek opgemaakte tekst te traceren.

Zoeken naar tekstopmaak doe je met de knop Opmaak, onder in het dialoogvenster Zoeken en vervangen (zie figuur 5.2). Klik op die knop voor een menu met opmaakcategorieën, zoals Lettertype, Alinea en Tabs. Kies een categorie om specifieke opmaak te selecteren.

Stel bijvoorbeeld dat je de tekst rode biet wilt zoeken in je document. De tekst is cursief en roodgekleurd. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Start.

	Kies in de groep Bewerken de optie Zoeken é Geavanceerd zoeken.
Het dialoogvenster Zoeken en vervangen verschijnt.


	Typ de tekst die je zoekt.
In dit voorbeeld is dat rode biet.


	Zorg dat de zoekopties zichtbaar zijn; klik zo nodig op de knop Meer.

	Klik zo nodig op de knop Geen opmaak om voorheen gezochte opmaak te verwijderen.
De knop Geen opmaak is beschikbaar wanneer je voorheen hebt gezocht naar opmaakattributen.


	Klik op de knop Opmaak en kies Lettertype in de lijst.
Het dialoogvenster Zoeken Lettertype verschijnt.


	Kies cursief als de tekenstijl.

	Selecteer Rood in het menu Tekstkleur.
Ja, je vindt er allerlei roodtinten. Kies de goede.


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Zoeken Lettertype verdwijnt weer, en je keert terug naar het dialoogvenster Zoeken en vervangen. De gezochte opmaak verschijnt onder het invoervak Zoeken naar. Daar worden de attributen vermeld waar de opdracht Geavanceerd zoeken naar gaat zoeken.


	Klik op de knop Volgende zoeken om de opgemaakte tekst te zoeken.



Als je alleen naar bepaalde opmaak wilt zoeken, laat het vak Zoeken naar dan leeg (zie stap 3). Op die manier kun je naar opmaakattributen zoeken ongeacht op welke tekst ze zijn toegepast.
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De opdracht Zoeken onthoudt je opmaakopties! Klik de volgende keer dat je naar niet-opgemaakte tekst wilt zoeken op de knop Geen opmaak (stap 5). Daarmee verwijder je de opmaakattributen en kun je naar tekst zoeken ongeacht de opmaak.

Gevonden tekst vervangen

Met de opdracht Zoeken kun je alleen maar iets zoeken. Wanneer je iets wilt zoeken en het door iets anders wilt vervangen, gebruik je de opdracht Zoeken en vervangen.

Iets door iets anders vervangen

Gebruik de opdracht Vervangen om een stukje tekst te zoeken en te vervangen door een ander stukje tekst. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Start.

	Klik in de groep Bewerken op de opdrachtknop Vervangen.
Als de knop Vervangen niet in de groep Bewerken zichtbaar is, klik je op de knop Bewerken en kies je vervolgens Vervangen in het menu met opdrachtknoppen dat dan wordt weergegeven.

Met de opdracht Vervangen roep je het dialoogvenster Zoeken en vervangen op, met vooraan het tabblad Vervangen (zie figuur 5.3).
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Figuur 5.3:
Het tabblad Vervangen van het dialoogvenster Zoeken en vervangen


	Typ in het invoervak Zoeken naar de tekst die je wilt vervangen.
Als je bijvoorbeeld koffie wilt vervangen door thee, dan typ je hier koffie.


	Typ in het vak Vervangen door de tekst die ervoor in de plaats moet komen.
In het voorbeeld in stap 3 zou je hier thee typen.


	Klik op de knop Volgende zoeken.
Hier werkt de opdracht Vervangen op precies dezelfde manier als de opdracht Zoeken. Word gaat in het document op zoek naar de tekst die je in het invoervak Zoeken naar hebt ingetypt. Zodra je die tekst hebt gevonden, ga je verder met stap 6. Als er niets wordt gevonden, begin dan opnieuw met stap 3 of laat het zitten en sluit het dialoogvenster.


	Klik op de knop Vervangen.
Het gevonden en op het scherm gemarkeerde woord wordt vervangen.




Nadat je op de knop Vervangen hebt geklikt, zoekt Word onmiddellijk naar de volgende instantie van de tekst. Je kunt stap 6 blijven herhalen totdat het hele document is doorzocht.



	In het dialoogvenster Vervangen vind je eveneens een knop Meer die je op precies dezelfde manier kunt gebruiken als de knop Meer van de opdracht Zoeken. Zie de paragraaf ‘Je document uitkammen met Geavanceerd zoeken’, eerder in dit hoofdstuk.

	Het is mogelijk dat Word jouw zoektekst vindt en vervangt in het midden van een woord, bijvoorbeeld oor in stoorzender. Vervelend! Klik op de knop Meer en markeer het selectievakje Heel woord om te voorkomen dat dit gebeurt.
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	Als je niets in het invoervak Vervangen door typt, vervangt Word jouw zoektekst door helemaal niets! Dat kan niet je bedoeling zijn!
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	Als je een zootje maakt van de vervangoperatie, kun je met de opdracht Ongedaan maken je document weer terugbrengen naar de eerdere staat. Zie hoofdstuk 4 voor meer informatie.


	De sneltoets voor de opdracht Vervangen is Ctrl+H. Het enige ezelsbruggetje dat ik hiervoor kan bedenken is dat Ctrl+F de opdracht Zoeken is en Ctrl+G de opdracht Ga naar. F, G en H staan naast elkaar op het toetsenbord en Zoeken, Vervangen en Ga naar staan allemaal in het dialoogvenster Zoeken en vervangen. Logisch toch?





Alles in één keer vervangen

Ik geef toe dat het omslachtig is om de knop Vervangen te gebruiken bij het vervangen van tekst. Soms is het handig, met name wanneer je niet alles wilt vervangen. Maar als je de naam van de hoofdpersoon in je roman wilt veranderen van Xlaborded in Zlaborded, kun je waarschijnlijk gerust elke instantie ervan in één keer vervangen. Daarom beschikt het dialoogvenster van de opdracht Vervangen over de handige knop Alles vervangen.

De knop Alles vervangen geeft de opdracht Vervangen opdracht om zonder overleg alle instanties te vinden van de tekst in het vak Zoek naar en die te vervangen door de tekst in het vak Vervangen door.
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Wees er extra zeker van dat je de juiste instellingen hebt gebruikt in het dialoogvenster Zoeken en vervangen voordat je op de knop Alles vervangen klikt! Je kunt eventuele fouten nog steeds ongedaan maken, maar in een omvangrijk document kan er genadeloos heel wat tekst worden vervangen.

Opmaak zoeken en vervangen

Misschien het lastigste om te vervangen in een document is opmaak. Stel dat je alle onderstreepte tekst in een document moet vervangen door cursieve tekst. Dat kan, maar je loopt het risico dat je een puinhoop maakt van de opmaak van het document.

De algemene stappen voor het vervangen van opmaak zijn als volgt:


	Roep het dialoogvenster Zoeken en vervangen op (druk op Ctrl+H).

	Verwijder alle tekst en opmaak in de invoervakken Zoeken naar en Vervangen door.

	Klik in het invoervak Zoeken naar en vervolgens op de knop Opmaak om een opmaakattribuut te kiezen om naar te zoeken.

	Klik in het invoervak Vervangen door en gebruik vervolgens de knop Opmaak om vervangende opmaak te selecteren.
Voor sommige attributen van lettertypen moet je ook de oorspronkelijke tekstopmaak verwijderen, wat lastig kan zijn.


	Klik op de knop Vervangen of Alles vervangen.



Een specifiek voorbeeld is wellicht duidelijker dan die algemene stappen. Volg deze stappen om onderstreping te vervangen door cursief:


	Druk op Ctrl+H om het dialoogvenster Zoeken en vervangen op te roepen.

	Klik zo nodig op de knop Meer om het hele dialoogvenster weer te geven.

	Klik in het invoervak Zoeken naar en wis daar eventueel aanwezige tekst.

	Klik op de knop Geen opmaak, als deze beschikbaar is.
Je wilt de opdracht Vervangen eerder gezochte opmaak laten negeren.


	Klik op de knop Opmaak en kies Lettertype.
Het dialoogvenster Zoeken Lettertype verschijnt.


	Kies de doorgetrokken onderstreping in de vervolgkeuzelijst Onderstrepingsstijl.
Het is het derde item in het menu, direct boven de dubbele onderstreping.


	Klik op OK om het dialoogvenster Zoeken Lettertype te sluiten.
De tekst Opmaak: Onderstrepen verschijnt onder het vak Zoeken naar.


	Klik in het invoervak Vervangen door en wis eventueel aanwezige tekst.

	Klik zo nodig op de knop Geen opmaak om eerdere opmaak te verwijderen.

	Kies Lettertype in de lijst van de knop Opmaak.
Het dialoogvenster Vervangen Lettertype verschijnt.


	Kies Cursief in de vervolgkeuzelijst Tekenstijl.

	Kies (geen) in de vervolgkeuzelijst Onderstrepingsstijl.
Als je alleen de stijl Cursief kiest, zal Word simpelweg onderstreepte tekst cursief zetten. Door (geen) te kiezen als onderstrepingsstijl, verwijdert Word tevens de voorheen aangebrachte onderstreping.


	Klik op OK om het dialoogvenster Vervangen Lettertype te sluiten.
De tekst Opmaak: Lettertype: Cursief, Niet onderstrepen verschijnt onder het invoervak Vervangen door.


	Doe een schietgebedje.

	Klik op de knop Alles vervangen.
Word gaat op zoek in je document en vervangt alle onderstreepte tekst door cursieve tekst.


	Sluit het dialoogvenster Zoeken en vervangen.



Heel belangrijk bij het vervangen van opmaak is dat je niet alleen de ene opmaak door de andere vervangt, maar ook de bestaande opmaak verwijdert. Dat doe je door een onderstrepingsstijl te vervangen door (geen), of Cursief door Niet cursief, of Vet door Niet vet enzovoort. Op die manier wordt de tekstopmaak vervangen en niet uitgebreid.
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	Opmaakstijlen toepassen is een gemakkelijkere manier om opmaak in een document bij te werken. Zie hoofdstuk 15 voor details.


	Vergeet de knop Geen opmaak niet! Je moet hierop klikken als je opmaak wilt veranderen of tekst wilt vervangen zonder aandacht te schenken aan opmaak.






Hoofdstuk 6

Tekstblokken

In dit hoofdstuk:


	Tekstblokken gebruiken

	Een blok markeren met het toetsenbord

	Tekst selecteren met de muis

	Tekst markeren met de toets F8

	Een blokselectie opheffen

	Tekstblokken kopiëren en verplaatsen

	Tekst plakken op verschillende manieren



 

Schrijven is een zaak van blokken. Van de verplaatsbare blokken die de oude Chinezen gebruikten om te drukken tot het onontkoombare writer’s block. In Word verwijzen blokken naar geselecteerde stukken tekst in een document, die je volgens mij veel handiger zult vinden dan die andere blokken.

Over blokken

Een tekstblok is gewoon een stuk tekst in een document. Dat kan een enkel teken zijn, maar ook een heel document of alles daar tussenin. Een blok heeft een begin en een einde.

Om een blok te maken, selecteer je tekst. Je kunt daarvoor het toetsenbord gebruiken, de muis, allebei tegelijk of enkele van de meer esoterische selecteeropdrachten van Word.

Een blok geselecteerde tekst verschijnt gemarkeerd in een document, vergelijkbaar met figuur 6.1.

Op een geselecteerd tekstblok kun je acties uitvoeren die alleen van toepassing zijn op de tekst in dat blok. Je kunt het blok ook kopiëren, verplaatsen of verwijderen.

[image: Image]

Figuur 6.1:
Een blok tekst is geselecteerd

Om je te helpen een geselecteerd blok tekst op te maken, verschijnt de miniwerkbalk, weergegeven in figuur 6.2.
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Figuur 6.2:
De miniwerkbalk en het snelmenu

De miniwerkbalk bevat populaire opdrachten uit het lint, zodat je het tekstblok snel kunt opmaken. Je kunt ook met de rechtermuisknop op de geselecteerde tekst klikken, waarna je zowel de miniwerkbalk als het snelmenu te zien krijgt (zie figuur 6.2).



	Een tekstblok in Word omvat de tekst en de tekstopmaak.

	Je kunt ook afbeeldingen en andere onderdelen dan tekst als blok selecteren. Je kunt zelfs afbeeldingen samen met de tekst in hetzelfde blok selecteren.

	Wanneer de statusbalk een woordentelling toont, wordt het aantal woorden van het tekstblok naast het totaal aantal woorden in het document weergegeven (zie figuur 6.1).

	Wanneer de opdracht Zoeken tekst vindt, wordt die tekst als blok geselecteerd. Lees hoofdstuk 5 voor meer informatie over de opdracht Zoeken.

	De miniwerkbalk verdwijnt weer snel als je er niets mee doet. Zie hoofdstuk 33 voor informatie over het uitschakelen van de miniwerkbalk.
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	Tekst selecteren betekent dat tabtekens en het Enter-teken aan het einde van een alinea ook worden geselecteerd. Word toont het Enter-‘teken’ in de vorm van een extra spatie aan het einde van een alinea. Wanneer je die spatie selecteert, selecteer je de hele alinea als alinea. Wil je het Enter-teken niet selecteren, dan selecteer je de spatie aan het einde van de alinea niet.





Een tekstblok markeren

Voordat je iets kunt doen met een tekstblok, moet je Word vertellen waar het begint en eindigt. Dit noemen we het markeren van een tekstblok of het selecteren van tekst.

Tekst selecteren met het toetsenbord

De cursortoetsen op het toetsenbord worden gebruikt om tekst te selecteren, maar alleen als je het geheim kent: houd de Shift-toets ingedrukt terwijl je de cursor verplaatst. Als de Shift-toets is ingedrukt, verplaatsen de standaardopdrachten van de cursortoetsen niet alleen de invoegcursor maar selecteren ze ook stukken tekst. In tabel 6.1 zie je meest gebruikte toetsencombinaties.

Tabel 6.1: Selecteren met de Shift-toets






	Om dit te selecteren
	druk je op



	Eén teken tegelijk, rechts van de cursor
	Shift+→



	Eén teken tegelijk, links van de cursor
	Shift+←



	Een blok tekst vanaf de cursor tot het einde van de regel
	Shift+End



	Een blok tekst vanaf de cursor tot het begin van de regel
	Shift+Home



	Een blok tekst vanaf de cursor tot een regel erboven
	Shift+↑



	Een blok tekst vanaf de cursor tot een regel eronder
	Shift+↓
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Je kunt elke opdracht gebruiken waarmee je de invoegcursor verplaatst, soms zelfs over grote afstand, maar ik raad aan om de methode met de Shift-toets uitsluitend te gebruiken om kleine stukken tekst te selecteren. Anders raken je vingers in de knoop!

 



	Zie hoofdstuk 3 voor de volledige lijst met cursortoetsopdrachten in Word.

	Beide Shift-toetsen werken, maar ik gebruik het liefst de linker Shift-toets in combinatie met de pijltjestoetsen aan de rechterkant van het toetsenbord.





Een blok markeren met de muis

Je kunt het toetsenbord gebruiken, maar de muis ‘rules’ wanneer het gaat om tekst selecteren in Word.

Tekst selecteren door met de muis te slepen

Positioneer de muisaanwijzer aan het begin van het tekstblok en sleep met ingedrukte muisknop over de tekst die je wilt selecteren. Onder het slepen wordt de tekst gemarkeerd, ofwel geselecteerd.
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	Deze selectiemethode werkt het beste als je met de muis over een stuk tekst sleept dat in zijn geheel op het scherm zichtbaar is. Bij pogingen om tekst te selecteren die voor een gedeelte niet zichtbaar is, moet je selecteren en tegelijk bladeren – en dat is erg lastig, want de tekst floept vaak veel te snel over je scherm, waardoor de zaken uit de hand lopen.


	Zie ook hoofdstuk 33, waarin je leest hoe je Word kunt aanpassen zodat je met de muis afzonderlijke letters in plaats van hele woorden tegelijk kunt selecteren.





Tekst selecteren door met de muis te klikken

Een snelle manier om specifieke stukjes tekst te selecteren, doet een beroep op de muis én de vingervlugheid van je wijsvinger. Tabel 6.2 geeft een overzicht van enkele klikmethoden die de moeite van het vermelden waard zijn.

Tabel 6.2: Selecteren met de muis






	Om dit te selecteren
	doe je dit



	Een woord
	Dubbelklik op het woord.



	Een regel
	Verplaats de muisaanwijzer naar de marge links van de regel die je wilt selecteren. De vorm van de muisaanwijzer verandert in een pijl die naar het noordoosten wijst. Klik met de muis om een regel tekst te selecteren of sleep de muis omhoog of omlaag om verscheidene regels te selecteren.



	Een zin
	Wijs met de muis naar de zin, druk op de Ctrl-toets, blijf deze ingedrukt houden en klik met de muis.



	Een alinea
	Wijs met de muis naar een willekeurige plek binnen de alinea en klik driemaal.





Tekst selecteren met wijzen en klikken
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Hier volgt de beste manier om een stuk tekst van willekeurige grootte te selecteren, vooral als dat stuk tekst niet in zijn geheel op het scherm past:


	Klik met de muis om de invoegcursor op de plek te zetten waar je het blok wilt laten beginnen.
Ik noem die plek het ankerpunt.


	Blader door het document.
Je moet de schuifbalk of het bladerwieltje gebruiken om door je document te scrollen. Als je de pijltjestoetsen of andere cursortoetsen gebruikt, verplaats je de invoegcursor, en dat is niet wat je wilt.


	Houd de Shift-toets ingedrukt en klik met de muis op de plek waar je het blok wilt laten eindigen.
De tekst vanaf de cursor tot waar je klikte met de muis is nu geselecteerd als een blok.




Een tekstblok markeren met de toets F8
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Uit de oude doos komt een krachtig selectiegereedschap: de opdracht Selectie uitbreiden. Deze modus activeer je met de toets F8: Word maakt een ankerpunt van de plek van de invoegcursor. Gebruik de muis of de cursortoetsen om tekst te selecteren. Je kunt in deze modus trouwens niets anders doen dan tekst selecteren.

Je verlaat de modus Selectie uitbreiden door iets met het tekstblok te doen of op Esc te drukken.
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	Klik met de rechtermuisknop op de statusbalk en kies het item Selectiemodus. Wanneer deze modus actief is, verschijnt de tekst Selectie uitbreiden op de statusbalk als visuele geheugensteun.


	Naast de cursortoetsen kun je in de modus Selectie uitbreiden ook een lettertoets gebruiken; tekst wordt geselecteerd vanaf het ankerpunt tot het getypte letterteken. Als je bijvoorbeeld een N typt, wordt alle tekst tussen de invoegcursor en de eerstvolgende letter N geselecteerd.

	Je kunt ook de opdracht Zoeken gebruiken om specifieke tekst te vinden in de modus Selectie uitbreiden. Word markeert alle tekst tussen het ankerpunt en de tekst die de opdracht Zoeken vindt.
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	Druk tweemaal op F8 om het huidige woord te selecteren.


	Druk driemaal op F8 om de hele huidige zin te selecteren.

	Druk vier keer op F8 om de huidige alinea als tekstblok te selecteren.

	Druk vijf keer op F8 om het hele document van begin tot eind te selecteren.

	Maar hoe vaak je ook op F8 drukt, wees je ervan bewust dat er altijd een anker wordt uitgeworpen. Dus of je nu eenmaal of vijfmaal op F8 drukt, het betekent in beide gevallen dat Word zich nog steeds in de modus Selectie uitbreiden bevindt. Doe iets met het tekstblok of druk op de Esctoets om de modus te verlaten.





Het hele document in een tekstblok omtoveren

Een heel document is het grootste tekstblok dat je kunt markeren. Word heeft daarvoor een specifieke opdracht. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Start.

	Kies in de groep Bewerken de optie Selecteren é Alles selecteren.
Het hele document is nu gemarkeerd als één tekstblok.




En dan nu de sneltoets: druk op Ctrl+A om een heel document te selecteren als een blok.

De selectie van een blok opheffen

Wanneer je een blok tekst markeert maar van gedachten verandert, moet je de selectie opheffen. Hier zie je een paar handige manieren:



	Verplaats de invoegcursor. Het maakt niet uit hoe je die verplaatst, via het toetsenbord of met de muis. Door de verplaatsing hef je de selectie van het blok op.

	Druk eerst op de Esc-toets en vervolgens op de toets←. Met deze methode verlaat je ook de modus Selectie uitbreiden.

	Gebruik Shift+F5. Shift+F5 is de opdracht Ga terug (zie hoofdstuk 3), maar heft eveneens de selectie van een tekstblok op en brengt je terug naar de tekst die je aan het bewerken was voordat je het blok selecteerde.





Een tekstblok manipuleren

Goed, je hebt een blok gemarkeerd en het blok staat prachtig gekleurd op het scherm. Maar wat kun je met die gemarkeerde blokken tekst doen?

Nou, heel veel! Je kunt de tekst in een blok opmaken, een blok kopiëren, verplaatsen, doorzoeken, proeflezen, afdrukken of verwijderen. Enkele van die mogelijkheden komen hier aan bod.



	Tekstblokken moeten geselecteerd worden voordat ze kunnen worden bewerkt. Zie de eerste helft van dit hoofdstuk.
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	Wanneer een tekstblok is gemarkeerd, hebben bepaalde Word-opdrachten alleen invloed op de tekst in dat blok.

	Typ wat tekst om een blok te vervangen. De nieuwe tekst (of eigenlijk het eerste teken) vervangt het hele blok.

	Om een blok te wissen, druk je op Delete of Backspace. Foetsie!

	Opmaakopdrachten kunnen op elk gemarkeerd tekstblok worden toegepast, met name teken- en alineaopmaak. Zie deel III van dit boek.

	Zie ook hoofdstuk 32 voor informatie over de bizarre maar potentieel nuttige Word-functie Verzamelen en plakken.





Een tekstblok kopiëren

Nadat je een blok hebt gemarkeerd, kun je dat blok naar een ander gedeelte van het document kopiëren, waardoor de tekst wordt gedupliceerd. Het oorspronkelijke blok blijft door deze handeling onaangetast. Ga als volgt te werk om een tekstblok naar een andere plek te kopiëren:


	Markeer het blok.
Hoe je een blok markeert, wordt in het eerste gedeelte van dit hoofdstuk uitvoerig besproken.


	Klik op de tab Start.
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	Klik in de groep Klembord op de opdrachtknop Kopiëren (zie kantlijn).
Je krijgt geen visuele aanwijzing te zien dat de tekst is gekopieerd. De tekst blijft geselecteerd.



	Verplaats de cursor naar de plek waar je het blok wilt plaatsen.
Maak je geen zorgen als er niet voldoende plaats is! Word maakt plaats en voegt het tekstblok in de bestaande tekst in.
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	Klik op de opdrachtknop Plakken (zie kantlijn).
Het tekstblok wordt in de tekst ingevoegd alsof je het allemaal zelf had ingetypt.




De sneltoetsen voor kopiëren en plakken zijn Ctrl+C en Ctrl+V. Je zult deze sneltoetsen waarschijnlijk vaker gebruiken dan de opdrachtknoppen in de groep Klembord van het tabblad Start.



	Zie de paragraaf ‘De opmaak van geplakte tekst wijzigen’ verderop voor informatie over wat je moet doen met dat kleine klembordpictogram dat bij de geplakte tekst verschijnt.
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	De opdracht Plakken blijft de gekopieerde tekst plakken, telkens weer – tenminste, totdat je nieuwe tekst selecteert en kopieert (of knipt). Door tekst nog een keer te plakken, plak je simpelweg een tweede kopie van het blok.

	Je kunt het blok ook in een ander document plakken of zelfs in een andere toepassing. Dit is een Windows-truc die in elk programma werkt dat tekst invoer toestaat.





Een tekstblok verplaatsen
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Om een tekstblok te verplaatsen, selecteer je de tekst. Vervolgens knip je en plak je. Dat is bijna hetzelfde als een blok kopiëren, zoals in de vorige paragraaf werd beschreven, maar ditmaal klik je in stap 3 op de knop Knippen (zie kantlijn) in plaats van op de knop Kopiëren, of gebruik je de sneltoets Ctrl+X voor de opdracht Knippen. Voor het overige zijn de stappen gelijk.

Niet schrikken wanneer het tekstblok verdwijnt! Dit is de essentie van knippen: het blok tekst wordt verplaatst, niet gekopieerd. Zodra je het tekstblok op zijn plek plakt, zie je het weer.

[image: Image]

Je kunt zo nodig een blokverplaatsing altijd ongedaan maken met de sneltoets Ctrl+Z.

 

De opmaak van geplakte tekst wijzigen

[image: Image]

Wanneer je in Word tekst plakt, zie je het pictogram Plakopties (zie kantlijn) vlak bij het einde van het geplakte tekstblok. Laat dit je niet van de wijs brengen. Via die knop kun je opmaak voor het geplakte blok selecteren, aangezien het blok af en toe opmaak bevat die er erg lelijk uitziet nadat het blok is geplakt.

Als je de knop Plakopties wilt gebruiken, klik je er met de muis op of druk je op de toets Ctrl op het toetsenbord. Er verschijnt nu een optiemenu zoals afgebeeld in figuur 6.3.
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Figuur 6.3:
Plakopties

Tabel 6.3 vat de beschikbare plakopties samen.

Tabel 6.3: Plakopties








	Pictogram
	Sneltoets
	Naam
	Beschrijving
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	K
	Opmaak van bron behouden
	De opmaak is prima, niets meer aan doen
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	M
	Opmaak samenvoegen
	Maak het geplakte blok op dezelfde manier op als de tekst waarin het geplakt wordt



	[image: Image]
	T
	Alleen tekst behouden
	Plak gewoon de tekst, zonder opmaak





Om alleen tekst van een gekopieerd of geknipt blok te bewaren (zonder opmaak), druk je na het plakken op de Ctrl-toets en dan op T. (Dit zijn dus twee afzonderlijke toetsen en niet Ctrl+T.)

Het gebruik van de plakopties is geheel vrijblijvend. Je kunt gewoon in Word doorgaan met typen. Het pictogram vervaagt dan, zoals een gast op vrijersvoeten afdruipt nadat hij een blauwtje heeft gelopen. Zoiets.
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Klik op Standaard plakken instellen om aan te geven wat er standaard met geplakte tekst moet gebeuren. Dat is handig, vooral als je geneigd bent steeds weer dezelfde plakoptie te gebruiken.

Een tekstblok met de muis kopiëren of verplaatsen

Als je een blok slechts over een korte afstand moet kopiëren of verplaatsen, kun je de muis gebruiken om het blok te slepen en vervolgens neer te zetten.
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Om een geselecteerd tekstblok te verplaatsen, wijs je met de muisaanwijzer ergens binnen het tekstblok en sleep je het blok gewoon naar zijn nieuwe locatie. Je ziet dat de vorm van de muisaanwijzer verandert (zie kantlijn). Dat betekent dat je het tekstblok aan het verplaatsen bent.
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Om een tekstblok te kopiëren, wijs je met de muisaanwijzer ergens binnen het tekstblok, net alsof je het gaat verplaatsen, maar houd je de Ctrl-toets ingedrukt onder het slepen. Je ziet dan een plusteken naast de muisaanwijzer (zie het pictogram in de kantlijn). Daaraan kun je zien dat je het blok kopieert en niet slechts verplaatst.
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Deze truc werkt het best als je een blok naar een locatie verplaatst of kopieert die je op het scherm kunt zien. Want als je met de muis door het document moet bladeren terwijl je met blokken speelt, lijkt zo’n handeling nog het meeste op het vangen van een agressieve slang.

 



	Wanneer je een tekstblok met de muis versleept, kopieer je dat blok niet naar het Klembord. Je kunt dus niet de opdracht Plakken (Ctrl+V) gebruiken om het blok nog een keer te plakken.
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	Je kunt een gekoppelde kopie maken door een geselecteerd tekstblok met de muis te slepen terwijl je zowel de Shift- als de Ctrl-toets ingedrukt houdt. Zodra je de muisknop loslaat, wordt het gekopieerde blok in het document met een donkere markering weergegeven. Dat is het teken dat de kopie aan het origineel is gekoppeld; wijzigingen in het origineel worden in de kopie doorgevoerd en omgekeerd. Als de gekoppelde kopie niet wordt bijgewerkt, klik dan met de rechtermuisknop op de tekst en kies de opdracht Koppeling bijwerken.





Het Klembord weergeven

Alle tekst die je kopieert of knipt wordt tijdelijk opgeslagen op een locatie die het Klembord wordt genoemd. Het is de standaardopslag voor geknipte en gekopieerde tekst, maar in Word is het Klembord krachtiger dan in andere Windows-programma’s. In het bijzonder kun je het taakvenster van het Klembord gebruiken om geknipte of gekopieerde items te bekijken en ze in elke gewenste volgorde in je document te plakken.

Volg deze stappen om een stuk tekst uit het taakvenster naar je document te kopiëren:


	Plaats de invoegcursor in je document op de plek waar je de geplakte tekst wilt laten verschijnen.

	Klik op de tab Start.

	Klik in de groep Klembord in de rechterbenedenhoek op het minuscule pictogram Dialoogvensterweergave.
Je ziet het Klembord-taakvenster met alle geknipte of gekopieerde tekst sinds je Word hebt gestart, vergelijkbaar met figuur 6.4.
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Figuur 6.4:
Het Klembord-taakvenster


	Plaats de muisaanwijzer op een item in het taakvenster.
Er verschijnt een menuknop rechts van het item.


	Klik op de menuknop en kies de opdracht Plakken.
De tekst wordt in je document geplakt.




Anders dan met de sneltoets Ctrl+V of de knop Plakken op het lint, kun je tekst van het Klembord plakken in elke volgorde, zelfs tekst die je uren geleden hebt gekopieerd of geknipt of tekst die je hebt gekopieerd of geknipt in andere Microsoft Office-programma’s.

Zie ook hoofdstuk 32 voor informatie over het gebruik van de functie Verzamelen en plakken, die gebruikmaakt van het Klembord-taakvenster.


Hoofdstuk 7

De juiste spelling

In dit hoofdstuk:


	Omgaan met type- en spelfouten

	Onbekende woorden toevoegen of negeren

	Woorden automatisch corrigeren

	AutoCorrectie-instellingen controleren

	Grammaticale fouten herstellen

	Je document controleren

	Opties voor documentcontrole aanpassen



 

De Nederlandse spelling heeft zich door de tijd heen ontwikkeld. Vroeger spelden mensen zelfs hun eigen naam niet altijd hetzelfde. Pas toen woordenboeken hun intrede deden, werd de spelling min of meer gestandaardiseerd.

Hetzelfde gevoel van willekeurigheid geldt voor grammatica. Ondanks alle docenten en redacteuren is het Nederlands geen Latijn. Het lijkt wel of onze grammatica meer uitzonderingen dan regels heeft. Hierdoor is het Nederlands wel een flexibele en expressieve taal, maar kan het ook lastig worden om betekenissen te begrijpen of enige consistentie te herkennen.

Word probeert dit zo goed mogelijk op te lossen met behulp van opties voor spelling- en grammaticacontrole. Dit hoofdstuk beschrijft hoe ze werken, wanneer je ze moet gebruiken of juist moet negeren.

Controleer je spelling

De spellingcontrole in Word gaat meteen van start als je begint te typen. Verkeerd gespelde of onbekende woorden worden onmiddellijk onderstreept met een rood zigzaglijntje. Negeer het, corrigeer het of voeg het toe aan de woordenlijst.



	Word beschikt over een intern woordenboek van tienduizenden woorden die allemaal correct zijn gespeld. Elk woord dat je typt wordt vergeleken met dit woordenboek. Als het niet voorkomt, wordt het met een rood golflijntje gemarkeerd als verdacht.
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	Mijn advies is: blijf gewoon typen. Laat je niet door de ‘rode golflijn van de mislukte basisopleiding’ van de wijs brengen. Richt je erop je gedachten op het scherm over te brengen in plaats van te stoppen en je bezig te houden met de onvermijdelijke typefouten. Doe dat later.

	De spellingcontrole wijst je met het rode zigzaglijntje ook op dubbel getypte woorden. Het is aan jou om de verdubbeling te corrigeren of te negeren.

	Word negeert bij de spellingcontrole bepaalde typen woorden, zoals woorden met getallen erin of woorden met alleen hoofdletters, die meestal acroniemen zijn.

	Zie voor het uitschakelen van de automatische spellingcontrole de paragraaf ‘Instellingen voor spelling- en grammaticacontrole’.

	Een alternatief voor gelijktijdige spellingcontrole is een handmatige spellingcontrole achteraf. Zie de paragraaf ‘Documentcontrole achteraf’.





Een spelfout corrigeren

Laat dat rode zigzaglijntje je niet langer van je stuk brengen! Volg deze stappen:


	Klik met de rechtermuisknop op het foutief gespelde woord.
Er verschijnt een snelmenu, zoals weergegeven in figuur 7.1.
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Figuur 7.1:
Reken af met die typefout


	Kies in de lijst het bedoelde woord.
In figuur 7.1 is het woord werkt correct. Klik op dat woord en het komt in de plaats van het foute woord.




Maak je niet druk als het bedoelde woord niet in de lijst staat: probeer het woord fonetisch te spellen en corrigeer het nogmaals. Of gebruik een traditioneel woordenboek (zo eentje dat vroeger in de boekenkast stond).


Context
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De hulpmiddelen voor documentcontrole in Word zijn technologisch zo geavanceerd als de programmeurs bij Microsoft ze maken. Zoals de titel van deze kadertekst al aangeeft, is er wel iets te zeggen voor het belang van context.

Ook al lijkt het alsof jouw document geen fouten bevat, dat betekent nog niet dat alles perfect is. Er bestaat geen betere manier om een document te controleren dan het menselijk oog over de tekst te laten gaan.



Woorden die ten onrechte worden gemarkeerd als verkeerd gespeld

Af en toe stuit Word op een woord dat niet wordt herkend, bijvoorbeeld jouw achternaam of de naam van een stad. Plichtmatig onderstreept Word zo’n woord dan met het beruchte rode golflijntje. Ja, dit is een van die gevallen waarin de computer het bij het verkeerde eind heeft.

De spellingcontrole geeft twee opties in het snelmenu dat verschijnt als je met de rechtermuisknop op het woord klikt (zie opnieuw figuur 7.1): Alles negeren en Toevoegen aan woordenlijst.



	Alles negeren. Kies deze menuoptie als het woord juist is gespeld en je niet wilt dat Word het steeds maar weer als foutief gespeld blijft markeren in het huidige document.

	Toevoegen aan woordenlijst. Deze menuoptie voegt woorden toe aan een aangepaste woordenlijst. Het woord wordt niet langer gemarkeerd als foutief gespeld in het huidige document of andere documenten.





Als het woord opzettelijk verkeerd is gespeld en je niet alle instanties ervan wilt negeren of het niet aan de woordenlijst wilt toevoegen, laat het dan gewoon staan.



	Zie de paragraaf ‘De opdracht Alles negeren ongedaan maken’, verderop in dit hoofdstuk, voor informatie over het terugdraaien van je beslissing om een spelfout te negeren.

	Zie de paragraaf ‘De aangepaste woordenlijst aanpassen’ voor informatie over het weergeven en bewerken van de aangepaste woordenlijst.
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21 vaak verkeerd gespelde woorden en uitdrukkingen








	a priori
	enquête
	onmiddellijk
	ten enenmale



	à propos
	faliekant
	omwille van
	ten langen leste



	abonnement
	hartstikke
	ophanden zijn
	verrassen



	accommodatie
	in goeden doen
	per se
	



	carrière
	niemendalletje
	postuum
	



	controle
	nochtans
	stilistisch
	







AutoCorrectie in actie

Soms zie je dat gênante rode golflijntje helemaal niet verschijnen. Dat komt omdat Word honderden vaak gemaakte tik- en spelfouten stilzwijgend corrigeert. De functie AutoCorrectie is hier verantwoordelijk voor, en je moet snel zijn om hem in actie te zien.

Probeer bijvoorbeeld in Word maar eens het woord onmiddelijk te schrijven, met één l. Dat gaat niet: Word past AutoCorrectie toe en verandert dat woord automatisch in onmiddellijk.

AutoCorrectie zet bekende tekstsneltoetsen ook om in de bijbehorende speciale tekens. Typ bijvoorbeeld (C) en AutoCorrectie voegt het copyrightsymbool © toe. Hetzelfde bij (TM) voor het handelsmerk. Het typen van --> wordt vertaald in een pijl, en zelfs :) wordt een blije smiley.

Behalve spelling corrigeert AutoCorrectie nog meer. Zo wordt de eerste letter van een zin automatisch een hoofdletter. Verder wordt het cAPSLOCK-pROBLEEM automatisch hersteld, evenals andere bekende typefouten.

Een correctie van AutoCorrectie ongedaan maken

Je kunt de onmiddellijke veranderingen door AutoCorrectie terugdraaien, maar alleen als je snel bent. De truc is om op Ctrl+Z (de opdracht Ongedaan maken) te drukken meteen nadat AutoCorrectie zijn correctie heeft aangebracht. De correctie is verdwenen.

Ook als je niet snel bent met Ongedaan maken, kun je kennisnemen van de veranderingen door AutoCorrectie. Ze worden aangeduid met een blauw rechthoekje onder de eerste letter van de gecorrigeerde tekst, zoals weergegeven in figuur 7.2. Klik op het rechthoekje om verschillende AutoCorrectie-opties te zien, eveneens weergegeven in figuur 7.2.
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Figuur 7.2:
Een AutoCorrectie aanpassen

Om de tekst te herstellen naar wat er oorspronkelijk stond, kies je de optie Weer wijzigen in [woord], waar [woord] staat voor de oorspronkelijke tekst, zoals :) in figuur 7.2.

Om te voorkomen dat AutoCorrectie die wijziging ooit nog aanbrengt, kies je de optie Niet meer automatisch corrigeren [woord]. Hoewel die tekst niet meer automatisch gecorrigeerd zal worden, kan die wel nog steeds aangemerkt worden als type- of spelfout.

Zie de volgende paragraaf voor informatie over de laatste optie, AutoCorrectie-opties instellen.

AutoCorrectie-instellingen aanpassen

Volg deze stappen om het gedrag van AutoCorrectie in te stellen en de automatische correcties te beoordelen of zelfs uit te breiden:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Word verschijnt.


	Klik links in het venster op de categorie Controleren.

	Klik op de knop AutoCorrectie-opties.
Het dialoogvenster AutoCorrectie verschijnt, met het tabblad AutoCorrectie vooraan.




Het tabblad AutoCorrectie vermeldt alle problemen die AutoCorrectie voor je oplost, plus veelvoorkomende typecorrecties. Het is ook de plek waar je de vervangende tekst kunt verwijderen waar je zo’n hekel aan hebt:



	Om een vermelding uit de AutoCorrectielijst te verwijderen, blader je naar het bewuste item, zoals :) voor de smiley. Klik om de vermelding te selecteren en klik vervolgens op de knop Verwijderen.

	Gebruik de tekstvakken Vervang en Door om een vermelding toe te voegen. Om bijvoorbeeld genant te vervangen door gênant, typ je genant in het vak Vervang en gênant in het vak Door.

	Klik op OK wanneer je klaar bent met je aanpassingen en sluit het dialoogvenster Opties voor Word.





Zie ook hoofdstuk 33 voor informatie over het uitschakelen van verschillende AutoCorrectie- en AutoOpmaak-functies.

Grammaticacontrole

De Amerikaanse schrijver Mark Twain noemde de Engelse spelling ooit ‘dronken’. Als dat waar is, moet grammatica een hallucinatie zijn. Om je te helpen ontnuchteren, komt Word met een grammaticacontrole. Het is net alsof je meester uit groep acht zijn intrek heeft genomen in je computer.

De grammaticacontrole van Word werkt net als de spellingcontrole. Het grootste verschil is dat woorden met een blauw in plaats van rood zigzaglijntje worden onderstreept, zoals in figuur 7.3 (dat dat lijntje blauw is, moet je maar aannemen). Je krijgt zo een idee over het grammaticale rechtvaardigheidsgevoel van Word, maar bedenk wel dat het allemaal slechts suggesties zijn. Echt veel verstand van grammatica heeft Word niet.
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Figuur 7.3:
Een grammaticale fout wordt blauw onderstreept

Klik met de rechtermuisknop op de blauw onderstreepte tekst (zie figuur 7.3). Gebruik het snelmenu om achter het probleem te komen of een alternatief te kiezen. Je krijgt ook de optie om de fout te negeren, een optie die ik zelf vaak gebruik.



	Als je in het snelmenu op Grammatica klikt, krijg je in het deelvenster Grammatica uitleg over welk gebod uit het Boek van de Nederlandse Taalregels je hebt overtreden.

	Grammaticacontrole is goed in het ontdekken van twee spaties waar er maar één hoort te staan.

	Mogelijk zie je onterechte grammaticafouten als je de Word-functie Wijzigingen bijhouden gebruikt met de instelling Geen markeringen. Maak alle markeringen zichtbaar om te zien wat er aan de hand is. Zie hoofdstuk 26.

	Het is mogelijk om de grammaticacontrole aan te passen of helemaal uit te schakelen. Lees de paragrafen ‘Automatische spellingcontrole uitschakelen’ en ‘Grammaticacontrole beperken’, verderop in dit hoofdstuk.





Documentcontrole achteraf

Als je die opdringerige rode golflijntjes liever negeert of wellicht helemaal hebt uitgeschakeld, kun je altijd nog achteraf in één keer een documentcontrole uitvoeren. Het is een all-in-one spelling- en grammaticacontrole, eigenlijk zoals spellingcontrole ooit werkte voordat het een gelijktijdige functie tijdens het typen werd.

Om zo’n algehele documentcontrole uit te voeren, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Controleren.

	Klik in de groep Controle op de knop Spelling- en grammaticacontrole.
Fouten worden een voor een voorgelegd en moeten één voor één worden afgehandeld.


	Neem een beslissing over de vermeende fout.
Afhankelijk van de fout verschijnt het deelvenster Spelling of het deelvenster Grammatica. Je kunt kiezen uit de volgende opties:


	Negeren. Klik op deze knop om de fout één keer te negeren. Je zult hierna weer op dezelfde fout gewezen worden als die zich weer voordoet.

	Alles negeren. Gebruik deze knop om de spelfout in het hele document over te slaan.

	Toevoegen. Gebruik deze knop om het woord toe te voegen aan de aangepaste woordenlijst. Het zal hierna nooit meer als fout worden aangemerkt (tenzij je de woordenlijst bewerkt, zoals elders in dit hoofdstuk wordt beschreven).

	Wijzigen. Klik op de knop Wijzigen om de foutieve tekst te vervangen door een correcte optie in de weergegeven lijst.

	Alles wijzigen. Klik bij spelfouten op het correcte woord en vervolgens op Alles wijzigen om alle instanties van de spelfout in één keer te vervangen.




	Ga verder met het controleren van je document.

	Klik op OK als je klaar bent.
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Het is goed mogelijk dat je in een soort trance raakt wanneer je aan het redigeren bent. Misschien klik je bijvoorbeeld net iets te snel op een van de knoppen voor negeren. Mijn advies: de knop Ongedaan maken. Daarmee ga je terug en kun je iets wijzigen wat aan je aandacht is ontsnapt.
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	Een andere manier om een voor een spelling- en grammaticafouten onder de loep te nemen, is met de knop Spelling- en grammaticacontrole op de statusbalk (zie kantlijn). Klik op die knop om van de ene naar de andere (vermeende) fout te springen.
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	Word schakelt de controle tijdens het typen uit wanneer je document te lang wordt, zeg meer dan 100 pagina’s. Je krijgt dan een waarschuwing te zien. Je zult in dat geval een algehele documentcontrole achteraf moeten uitvoeren, zoals beschreven in deze paragraaf.






Instellingen voor spelling- en grammaticacontrole

Wat je ook van de controlekwaliteiten van Word vindt, jij hebt altijd het laatste woord. Er zijn allerlei instellingen en opties beschikbaar om de controlegereedschappen van Word naar je hand te zetten.

De opdracht Alles negeren ongedaan maken

Oeps! Ik heb het ook gedaan: op die opdracht Alles negeren geklikt wanneer Word gelijk had en ik niet. Nu staat die gênante spelfout overal in mijn document.

Geen zorg! Je kunt de Alles negeren-opdracht ongedaan maken. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Word verschijnt.


	Kies links in het venster de categorie Controle.

	Klik op de knop Opnieuw controleren.
Er verschijnt een melding die je waarschuwt voor wat je gaat doen.


	Klik op Ja.
Alles wat je Word tijdens de documentcontrole hebt laten negeren wordt nu weer opnieuw bekeken.


	Klik op OK om het dialoogvenster Opties voor Word te sluiten en terug te keren naar je document.
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De opdracht Alles negeren heeft alleen betrekking op het huidige document. Zie de volgende paragraaf als je per ongeluk een woord hebt toegevoegd aan de aangepaste woordenlijst.

De aangepaste woordenlijst aanpassen

Je breidt de aangepaste woordenlijst uit door goed gespelde woorden toe te voegen die als spelfouten waren gemarkeerd. Je kunt ook handmatig woorden toevoegen en verwijderen, of er gewoon doorheen bladeren. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties.

	Kies Controle.

	Klik op de knop Aangepaste woordenlijsten.
Het dialoogvenster Aangepaste woordenlijsten verschijnt.

Word 2016 gebruikt het bestand RoamingCustom.dic als de aangepaste woordenlijst. Mogelijk zie je ook andere bestanden in de lijst, met name wanneer je een upgrade hebt uitgevoerd van oudere Word-versies.


	Selecteer het item RoamingCustom.dic (Standaard).

	Klik op de knop Woordenlijst bewerken.
Je ziet een bladerlijst van woorden die je aan de aangepaste woordenlijst hebt toegevoegd.




Om een woord toe te voegen aan de aangepaste woordenlijst, typ je in het tekstvak Woord(en). Klik op de knop Toevoegen.

Om een woord te verwijderen uit de aangepaste woordenlijst, selecteer je het woord in de bladerlijst. Klik op de knop Verwijderen.

Klik op OK wanneer je klaar bent met de aangepaste woordenlijst. Klik vervolgens op OK om het dialoogvenster Opties voor Word te sluiten.

Automatische spellingcontrole uitschakelen

Als je die rode onderstrepingen in je document wilt uitbannen, waarmee je de spellingcontrole tijdens het typen dus uitschakelt, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Bestand en kies Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Word verschijnt.


	Kies links in het venster de categorie Controle.

	Maak het selectievakje leeg bij Spelling controleren tijdens typen.

	Klik op OK.



Als je ook die blauwe lijntjes bij grammaticafouten weg wilt hebben, herhaal je deze stappen maar maak je in stap 3 het selectievakje leeg bij Grammaticafouten markeren tijdens typen.

Grammaticacontrole beperken

Ik ben niet onder de indruk van de grammaticacontrole van Word. Taal is tenslotte een levend iets. Met name wanneer je poëzie schrijft of de regels kent maar die soms bewust naar je eigen hand wilt zetten, overweeg dan om het meer opdringerige correctiegedrag van Word aan banden te leggen.

Om de grammatica-instellingen aan te passen, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties om het dialoogvenster Opties voor Word te openen.

	Kies Controle.

	Klik naast het item Schrijfstijl op de knop Instellingen.
Het dialoogvenster Instellingen voor grammaticacontrole verschijnt.


	Haal de vinkjes weg bij de items waarop je Word niet meer wilt laten controleren.
De categorieën zijn nogal algemeen, wat de beslissing over een regel lastig maakt. Dat komt omdat wanneer Word een grammaticale fout opmerkt, je een specifieke regel te zien krijgt en niet de algemene regels die in het dialoogvenster Instellingen voor grammaticacontrole worden vermeld.


	Klik op OK om het dialoogvenster Instellingen voor grammaticacontrole te sluiten.

	Klik op OK om het dialoogvenster Opties voor Word te sluiten.
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Als je liever alle regels uitschakelt, kun je grammaticacontrole in zijn geheel uitschakelen. Zie de vorige paragraaf.


Hoofdstuk 8

Werken met documenten

In dit hoofdstuk:


	Termen begrijpen

	Een nieuw document maken

	Documenten opslaan

	Een document bijwerken (opnieuw opslaan)

	Een document openen

	Een document invoegen in een ander document

	Een zoekgeraakt document terugvinden



 

Ik hou van het woord document. Het klinkt elegant en veel beter dan ‘een bestand’ of ‘dat ding dat ik met mijn tekstverwerker heb gemaakt’. Het kan van alles zijn, van een boodschappenlijstje tot een trilogie van middeleeuwse fantasyromans die je blijft lezen hoewel je weet dat je favoriete personage een vreselijke dood tegemoet gaat.

Ongeacht omvang of belang, een tekstverwerkingsbestand heet een document. Het is het eindresultaat van je inspanningen in Word. Je maakt nieuwe documenten, slaat ze op, opent oudere documenten en sluit documenten. Dat is de hele cyclus.

Eerst een paar termen
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Om het documentconcept goed te begrijpen, moet je Word even achter je laten en het meeromvattende domein van de computeropslag betreden. Enig basisbegrip van bestanden en opslag is noodzakelijk als je het maximale wilt halen uit je tekstverwerking.



	Bestand. Een Word-document is een bestand. Een bestand bevat duurzaam opgeslagen informatie die weer kan worden opgeroepen en gedeeld met anderen. Windows beheert bestanden en het opslaan, back-uppen, kopiëren, verplaatsen en benoemen ervan.

	Map. Bestanden worden ondergebracht in mappen. Een map is niet meer dan een opslaglocatie voor verschillende bestanden, al spelen ze wel een rol in hoe bestanden zijn georganiseerd.

	Lokale opslag. Het bestand dat gecreëerd wordt wanneer je een document opslaat moet ergens worden bewaard voor de lange termijn. Wanneer het wordt opgeslagen op de harde schijf van je computer, is er sprake van lokale opslag. Omdat sommige computers gebruikmaken van een solid-state drive (SSD) in plaats van een harde schijf, wordt de term lokale opslag gebruikt in plaats van harde schijf.

	Cloudopslag. Voor het opslaan van documenten is ook ruimte beschikbaar op internet, meestal cloudopslag genoemd. Met name Word is geïntegreerd voor het gebruik van Microsofts OneDrive-cloudopslag. Bestanden die in de cloud zijn opgeslagen zijn beschikbaar voor jouw computer en voor elke computer met internettoegang. Natuurlijk moet je wel eerst inloggen, zodat niet zomaar iedereen bij je bestanden kan.





Je kunt ook andere diensten voor cloudopslag gebruiken met Word, zoals Dropbox of Google Drive. Deze locaties worden benaderd via hun schaduwkopieën in lokale opslag.

Een nieuw document

Om aan een nieuw document te beginnen, klik je op de sjabloonminiatuur Leeg document op het startscherm van Word. Is het startscherm uitgeschakeld (zie hoofdstuk 33), dan geeft Word direct een leeg document weer.

Nadat Word is gestart, kun je een nieuw document openen met deze stappen:


	Klik op de tab Bestand.
Het scherm Bestand verschijnt.


	Kies links in het venster de opdracht Nieuw.
Het scherm Nieuw toont dezelfde sjablonen als op het startscherm. Je vindt er categorieën als Ontwerpsets, Persoonlijk en je zelfgemaakte sjablonen.


	Klik op de miniatuur Leeg document.
Er verschijnt een nieuw Word-venster en je ziet een lege pagina, klaar voor jouw typewerk.
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O ja, de sneltoets: druk op Ctrl+N om snel een nieuw leeg document te openen.

 



	Je kunt net zoveel nieuwe documenten maken als nodig is. Word laat je aan meerdere documenten tegelijk werken. Zie hoofdstuk 24 voor informatie over het werken met veel documenten tegelijk.

	Zie hoofdstuk 1 voor informatie over het Word-startscherm.

	Zie hoofdstuk 16 voor informatie over sjablonen.






Hoe lang kan een Word-document zijn?
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Het snelle antwoord is dat er geen limiet is gesteld aan de lengte van een Word-document. Desgewenst kan je document duizenden pagina’s lang zijn. Toch zou ik het niet gaan testen als ik jou was.

Hoe langer een document, hoe groter de kans dat er iets misgaat. Van de meeste documenten is de lengte geen probleem. Voor grotere projecten echter raad ik aan je werk op te splitsen in delen ter grootte van een hoofdstuk. Orden die hoofdstukdocumenten in hun eigen map.

Gebruik de hoofddocumentfunctie van Word om verscheidene kleinere documenten samen te voegen tot een groter document (zie hoofdstuk 25).



Sla je spullen op!

Of je nu een meesterwerk hebt geschreven of aantekeningen hebt gemaakt voor de eerstvolgende vergadering van de tennisclub, het allerbelangrijkste wat je met een document kunt doen, is opslaan.

Opslaan! Opslaan! Opslaan!

Door het op te slaan, maak je een permanente kopie van je document door je tekst te coderen als een bestand in het opslagsysteem van de computer. Op die manier kun je opnieuw aan het document werken, het elektronisch publiceren of over een back-up beschikken als opeens de stroom uitvalt. Voor dit alles moet je het document eerst opslaan.

Een document voor de eerste keer opslaan

Je hoeft niet te wachten tot een tekst helemaal af is om een document op te slaan. Eigenlijk zou je een document bijna onmiddellijk moeten opslaan zodra je een paar zinnen of alinea’s op het scherm hebt gezet.

Volg deze stappen om een document voor het eerst op te slaan:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies de opdracht Opslaan als.
Het scherm Opslaan als verschijnt, vergelijkbaar met figuur 8.1. Dit scherm is onderdeel van de backstage van Word, een alternatief voor het traditionele Windows-dialoogvenster Opslaan als.
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Figuur 8.1:
Het scherm Opslaan als


	Kies een locatie voor het document.
Kies voor lokale opslag Deze pc.

Kies OneDrive voor opslag in de cloud.

Rechts verschijnt een lijst van recente mappen. Klik op een map om die te gebruiken als opslaglocatie.

Nadat je een locatie hebt gekozen, verschijnt het traditionele dialoogvenster Opslaan als. Je kunt er ook direct heen gaan door op de knop Bladeren te klikken (zie figuur 8.1).
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Als de gewenste map niet vermeld wordt op het scherm Opslaan als, gebruik dan het dialoogvenster Opslaan als om naar de map te bladeren. Of maak een nieuwe map met de knop Nieuwe map in dat dialoogvenster.



	Typ een naam voor je document in het vak Bestandsnaam.
Word selecteert automatisch de eerste paar woorden van je document als bestandsnaam en plaatst die tekst in het vak Bestandsnaam. Als dat oké is, ga dan naar stap 5. Zo niet, typ dan een betere naam.
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Kies een beschrijvende naam! Hoe duidelijker de naam, hoe eenvoudiger het document later weer te herkennen is.

 


	Klik op Opslaan.
Het bestand is nu veilig opgeslagen.




Het document wordt niet gesloten na het opslaan. Je hoeft Word niet af te sluiten. Je kunt gewoon doorwerken.
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Blijf van tijd tot tijd je document opslaan terwijl je eraan werkt; lees de paragraaf ‘Een document opslaan of bijwerken’.

 



	Je kunt de weg via het tabblad Bestand overslaan door op de knop Opslaan te klikken in de werkbalk Snelle toegang. Als het document nog niet eerder is opgeslagen, verschijnt het scherm Opslaan als.

	Je kunt zien dat het document met succes is opgeslagen omdat de bestandnaam verschijnt in de titelbalk van het document, boven aan het Word-venster.

	De opdracht Opslaan als kan ook worden gebruikt om een document op te slaan met een nieuwe naam, op een andere locatie of in een andere bestandsindeling. Zie hoofdstuk 24.
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	Sla je documenten nooit direct op een verwijderbaar medium op, zoals een dvd-rw of USB-stick, maar altijd eerst op de harde schijf of SSD van je computer. Word kan je document verliezen of de computer kan crashen als je het medium per ongeluk verwijdert voordat je klaar bent met je werk.

	Om je bestand op verwijderbare media te plaatsen, sla je het op en sluit je het. Kopieer het bestand vervolgens van de computer naar het verwijderbare opslagmedium. Deze operatie wordt door Windows uitgevoerd, niet door Word.

	Je kunt je documentbestand ook in de cloud opslaan. Documenten die zijn opgeslagen op OneDrive kunnen gedeeld worden met anderen. Zie hoofdstuk 26 voor informatie over samenwerking met anderen.





Omgaan met fouten bij het opslaan

Wanneer je een document opslaat, werk je zowel met Word als met het Windows-besturingssysteem. Zo’n proces verdubbelt de kans dat er iets verkeerd gaat, en het is dan ook mogelijk dat je bijvoorbeeld op deze foutmelding stuit:

Het bestand [zus-en-zo] bestaat al

Je hebt in zo’n geval drie keuzemogelijkheden:



	Het bestaande bestand vervangen. Niet doen.

	Wijzigingen opslaan onder een andere naam. Doen!

	Wijzigingen samenvoegen naar een bestaand bestand. Niet doen.





Kies de middelste optie en klik op OK. Typ een andere bestandsnaam in het dialoogvenster Opslaan als.

Een veelvoorkomend probleem doet zich voor wanneer er een bericht verschijnt dat ongeveer als volgt luidt:

De bestandsnaam is ongeldig

Dat is een minder aangename manier van Word om je mee te delen dat de bestandsnaam een verboden letterteken bevat. Om aan de veilige kant te blijven, kun je je het beste aan letters, cijfers en spaties houden wanneer je een bestand een naam geeft. Lees de kadertekst ‘Saaie, maar belangrijke informatie over bestandsnamen’.


Saaie, maar belangrijke, informatie over bestandsnamen
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Met Word mag je creatief zijn in je schrijven, maar je creativiteit is beperkt als je een document een naam geeft om het op te slaan. Deze namen moeten voldoen aan de regels en voorschriften van Windows voor bestandsnamen:


	Hoewel een bes tandsnaam belachelijk lang mag zijn (meer dan 200 tekens), kun je ze beter kort en duidelijk houden.

	Een bestandsnaam mag letters, cijfers en spaties bevatten en mag met een letter of een cijfer beginnen.

	Een bestandsnaam mag punten, komma’s, streepjes en zelfs underscores (_) bevatten.

	Een bestandsnaam mag niet de volgende tekens bevatten: \ / : * ? “ < > |.



Word plakt automatisch een bestandsnaamextensie achter alle documenten die je opslaat; een soort achternaam. Of je bestandsnaamextensies ziet, is afhankelijk van hoe je Windows hebt geconfigureerd. Typ in ieder geval de extensie niet. Focus je uitsluitend op het bedenken van een goede en beschrijvende bestandsnaam.



Een document opslaan of bijwerken

Sla het document vaak op wanneer je eraan werkt. Op die manier worden alle wijzigingen die je hebt aangebracht sinds je het document voor de laatste keer opsloeg, blijvend vastgelegd op het opslagsysteem van je pc. Het document meerdere malen opslaan houdt het fris en fruitig.

Om een reeds opgeslagen document opnieuw op te slaan, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies de opdracht Opslaan.
Je krijgt geen feedback, en het dialoogvenster Opslaan als laat zich niet zien. Dat komt omdat je het bestand al een naam hebt gegeven; de opdracht Opslaan werkt slechts het bestaande bestand bij.
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De snelste en meest gebruikte manier om een document op te slaan/bij te werken is met de sneltoets Ctrl+S. Je kunt ook op de knop Opslaan klikken in de werkbalk Snelle toegang.

 



	Ik sla mijn bestanden tientallen keren per dag op; meestal wanneer de telefoon gaat, wanneer ik even weg moet en de kat te dicht bij het toetsenbord zit of vaak alleen maar omdat ik me verveel.

	Als je een document nog niet eerder hebt opgeslagen, leiden de opdracht Opslaan, Ctrl+S of de knop Opslaan in de werkbalk Snelle toegang naar het scherm Opslaan als, zoals eerder in dit hoofdstuk beschreven.





Als je vergeet op te slaan voordat je afsluit

Als je klaar bent met schrijven in Word, sluit je het document, het venster of Word. Het maakt niet uit hoe je afsluit. Als het document nog niet is opgeslagen of als het document sinds de laatste keer opslaan is gewijzigd, vraagt Word of je het document alsnog wilt opslaan. De waarschuwing die verschijnt wanneer je probeert er vandoor te gaan zonder op te slaan bevat drie opties:



	Opslaan. Het document wordt opgeslagen. Als je stout bent geweest en het document nog helemaal niet hebt opgeslagen, verschijnt het dialoogvenster Opslaan als.

	Niet opslaan. Wanneer je op deze knop klikt, wordt het document gesloten zonder het op te slaan. Misschien kun je het later nog terughalen. Zie de latere paragraaf ‘Een conceptdocument terughalen’.

	Annuleren. Word laat je terugkeren naar het document, zodat je het verder kunt bewerken.





Ik adviseer om de optie Opslaan te kiezen.

Een document openen

Een document opslaan zou weinig zinvol zijn als er geen manier bestond om het document later weer terug te halen. Word biedt verschillende manieren om een document te openen dat lokaal of in de cloud is opgeslagen.

De opdracht Openen

Openen is de standaardopdracht op een computer om een bestaand document op te halen. Als je het document eenmaal hebt gevonden en geopend, wordt het vervolgens weergegeven in het Word-venster alsof het daar nooit is weggeweest.

Om in Word een document te openen, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies de opdracht Openen.
Het scherm Openen verschijnt, ongeveer zoals in figuur 8.2.
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Figuur 8.2:
Het scherm Openen


	Kies een locatie waar het document kan uithangen.
Je kunt kiezen uit Recent (zie figuur 8.2), cloudopslag zoals OneDrive of lokale opslag (Deze pc).
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Als je het gezochte document ziet staan in de lijst Recent, klik er dan op. Het document wordt geopend. Gefeliciteerd, je bent klaar.

 


	Kies een recente map uit de lijst.

	Klik op een document als je het gevonden hebt.
Het document wordt geopend, klaar om bewerkt te worden.


	Als je het document niet kunt vinden of om nostalgische redenen terugverlangt naar het traditionele dialoogvenster Openen, klik dan op de knop Bladeren.
Het traditionele dialoogvenster Openen verschijnt, dat je kunt gebruiken om het bestand op te sporen dat je wilt openen: klik om het bestand te selecteren en klik vervolgens op Openen.




Het bestand dat je opent verschijnt in het Word-venster. Mogelijk markeert Word de laatste locatie waar je mee bezig was en toont de boodschap Welkom terug.

Nadat het document is geopend, kun je het bewerken, bekijken, afdrukken of ermee doen wat je wilt.



	De sneltoets voor het scherm Openen is Ctrl+O. Ook kun je een knop voor de opdracht Openen laten verschijnen in de werkbalk Snelle toegang.

	Je kunt een document ook openen met behulp van zijn pictogram in een mapvenster (dit gebeurt in Windows, niet in Word). Dubbelklik op het pictogram om het document te openen. Zie hoofdstuk 1 voor meer informatie.
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	Klik met de rechtermuisknop op het Word-pictogram op de taakbalk om een lijst (een zogenaamde jump list) te zien van recent geopende documenten. Kies een document in de lijst om het te openen.

	Door een document te openen verwijder je dat document niet van het opslagsysteem. De oorspronkelijke kopie van het bestand blijft op het opslagsysteem staan totdat je de opdracht Opslaan geeft om het bestand bij te werken en weer op te slaan.
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	Wanneer je de muisaanwijzer in het scherm Openen op een recent geopend document plaatst, zie je een punaisepictogram (zie kantlijn). Klik erop om het document vast te maken aan de lijst, zodat je er later weer snel bij kunt.

	Als je een document uit de lijst wilt verwijderen, klik je met de rechtermuisknop op de vermelding ervan. Kies de opdracht Uit lijst verwijderen.
[image: Image]


	Open liever geen bestanden direct vanaf een verwijderbaar medium, zoals een USB-stick of dvd. Hoewel zoiets in principe best mogelijk is en meestal ook gewoon goed gaat, kun je gegevens verliezen als je het medium verwijdert voordat Word met het bestand klaar is. Daarom raad ik je aan het document in Windows eerst van het verwijderbare medium naar de harde schijf te kopiëren. Vervolgens open je het bestand met Word.






Een document openen binnen een ander document

Het is in Word mogelijk om het ene document in het andere te openen. Dat is niet zo vreemd als je denkt. Je hebt bijvoorbeeld je cv of persoonsbeschrijving als document bewaard en je wilt die informatie toevoegen aan een sollicitatiebrief. In dat geval (en in andere gevallen die ik zo gauw niet kan bedenken) ga je als volgt te werk:


	Plaats de invoegcursor op de plek waar je de tekst van het andere document wilt invoegen.
De tekst zal straks op die plek worden ingevoegd.


	Klik op de tab Invoegen.
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	Klik in de groep Tekst op de knop Object.
De knop Object is afgebeeld in de kantlijn. Je ziet een menu.


	Kies het menu-item Tekst uit bestand invoegen.
Het dialoogvenster Bestand invoegen verschijnt. Het lijkt op het dialoogvenster Openen.


	Selecteer het bestand dat je wilt invoegen.
Blader door de verschillende mappen om het documentpictogram te zoeken. Klik om dat pictogram te selecteren.


	Klik op de knop Invoegen.



Het geselecteerde document wordt in het huidige document ingevoegd, alsof je het zojuist zelf hebt getypt en opgemaakt.



	Het op deze manier gevormde document heeft nog steeds dezelfde naam als het eerste document. Het ingevoegde document blijft ongewijzigd.

	Je kunt een willekeurig aantal documenten een voor een in een ander document invoegen. Er is geen limiet.

	Tekst van het ene document in een ander document invoegen wordt ook wel voorbakken genoemd. Je kunt bijvoorbeeld een veelgebruikt stuk tekst in een document opslaan en het vervolgens vaker in andere documenten invoegen. Dit proces is ook de manier waarop stuiverromannetjes worden geschreven.

	Excerpt, biogram, curriculum vitae. Hoe belangrijker je denkt dat je bent, hoe moeilijker de woorden die je gebruikt om te beschrijven wat je hebt gedaan.





Een document sluiten

Als je klaar bent met een document, moet je het elektronisch opbergen. Die elektronische manier van opbergen doe je met de opdracht Sluiten: druk op Ctrl+W.



	Omdat het sluiten van een document ook kan inhouden dat Word wordt afgesloten, verwijs ik je naar hoofdstuk 1 voor meer informatie over het afsluiten van Word.

	Als je je document nog niet hebt opgeslagen, word je daaraan herinnerd door Word. Zie de eerdere paragraaf ‘Als je vergeet op te slaan voordat je afsluit’.





Een conceptdocument terughalen

Computers kunnen crashen, gebruikers kunnen vergeten op te slaan of de stroom valt uit. Je kunt in die gevallen een deel, misschien niet alles, van een niet-opgeslagen document terughalen. Probeer het volgende:


	Druk op Ctrl+O om het scherm Openen op te roepen.

	Zorg ervoor dat Recent is gekozen als bestandslocatie.

	Klik op de knop Niet-opgeslagen documenten herstellen, onder aan de lijst van recente bestanden.
Misschien moet je naar beneden bladeren om de knop te vinden.

Het dialoogvenster Openen verschijnt, met de inhoud van een speciale map, UnsavedFiles. Het is een soort ‘twilight zone’ waar de geesten van niet-opgeslagen bestanden rondwaren.


	Klik op het document dat je wilt herstellen.
Het document kan een rare naam hebben omdat het nooit is opgeslagen.


	Klik op Openen om het document te openen en herstellen.



Misschien blijkt het niet het document te zijn dat je zocht. Probeer het dan nog eens met een ander document.

Misschien ontdek je ook dat het herstelde document niet alle tekst bevat die je hebt getypt of dacht dat er zou staan. Daar is verder niets aan te doen, behalve dan in je oren knopen dat je altijd alles dient op te slaan!
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Het terughalen van concepten is mogelijk dankzij de AutoHerstel-functie van Word. Zie hoofdstuk 31 voor meer informatie over AutoHerstel.


Hoofdstuk 9

Je document publiceren

In dit hoofdstuk:


	Een afdrukvoorbeeld van je document bekijken

	Een bepaald gedeelte van een document afdrukken

	Meerdere exemplaren van een document afdrukken

	Een afdruktaak annuleren

	Een document geschikt maken om te delen

	Een document als bijlage meesturen

	Een document exporteren als pdf



 

Na het schrijven, bewerken, opmaken en redigeren (waarbij je ondertussen heel vaak opslaat), bestaat de laatste stap uit publiceren. Denk nou niet gelijk dat je boek in de bestsellerlijst van de NRC komt te staan (al zou dat theoretisch kunnen). Publiceren is een algemeen onderwerp dat het afdrukken van een document op papier omvat, maar ook het maken van een elektronisch document dat je online kunt delen. De tijden zijn veranderd.

Je document op papier

De tekstverwerker, het beste schrijfinstrument dat ooit is uitgevonden, is ook het eerste gereedschap dat papier vermijdt totdat je document voltooid is. Op dat punt kun je, desgewenst, een gekapte boom-versie van je document maken, ook wel een print of uitdraai genoemd.



	Het instellen van de printer doe je in Windows, niet in Word. Gebruik het configuratiescherm of de app Instellingen om de printer te beheren.

	Ik ga ervan uit dat je een printer hebt aangesloten of beschikbaar hebt op een netwerk en dat alles correct is ingesteld. Daar valt ook inkt of toner en voldoende papier onder.





Een afdrukvoorbeeld van je document bekijken
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Voor je gaat afdrukken, kun je van tevoren bekijken hoe het document eruit komt te zien. Want hoewel het document er op het scherm precies zo uit hoort te zien als op papier, kun je toch voor verrassingen komen te staan: ontbrekende paginanummers, lege bladzijden, verfrommelde koppen en andere rare blunders.

Gelukkig is een afdrukvoorbeeld van je document een onderdeel van het scherm Afdrukken, zoals weergegeven in figuur 9.1.
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Figuur 9.1:
Het scherm Afdrukken

Volg deze stappen om een afdrukvoorbeeld van je document te bekijken:


	Sla het document op.
Jazeker, altijd opslaan. Opslaan voordat je afdrukt is altijd een goed idee.


	Klik op de tab Bestand.

	Kies links in het scherm op de optie Afdrukken.
Het scherm Afdrukken verschijnt, vergelijkbaar met figuur 9.1.


	Gebruik de knoppen onder in het scherm om door je document te bladeren.
Je kunt de schuifregelaar (zie figuur 9.1) rechts onderaan gebruiken om in- of uit te zoomen. Bekijk de marges. Als je voetnoten en/of kop- en voetteksten gebruikt, kijk dan hoe die eruitzien op de pagina. Het idee is dat je iets faliekant verkeerds opspoort voordat je afdrukt.




Wanneer je hiermee klaar bent, kun je het document afdrukken. De details vind je in de volgende paragraaf, maar uiteindelijk klik je op de grote knop Afdrukken (zie figuur 9.1). Of klik op de knop Vorige om terug te gaan naar het document wanneer er iets moet worden rechtgezet.

Het hele document afdrukken

Het document afdrukken is eenvoudig:


	Controleer of de printer aanstaat en gereed is om af te drukken.
Printen gaat het snelst als de printer aanstaat.


	Sla je document op.
Klik op de kleine knop Opslaan in de werkbalk Snelle toegang om even snel op te slaan.


	Klik op de tab Bestand.

	Kies de opdracht Afdrukken in het venster van het tabblad Bestand.
Het scherm Afdrukken verschijnt (zie figuur 9.1).


	Klik op de grote knop Afdrukken.
Het scherm Afdrukken verdwijnt, en het document komt uit de printer gerold.




De afdruksnelheid is afhankelijk van de complexiteit van het document en van hoe dom of slim de printer is. Gelukkig kun je gewoon doorwerken terwijl het document wordt afgedrukt.



	De sneltoets om het scherm Afdrukken (stappen 3 en 4) weer te geven is Ctrl+P.
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	Als er niets wordt afgedrukt, moet je niet nog een keer de opdracht Afdrukken geven! Waarschijnlijk is er niets mis, maar moet de computer nog even nadenken of alsnog gegevens naar de printer sturen. Als je geen foutmelding krijgt, zal alles uiteindelijk wel worden afgedrukt.

	De computer drukt één exemplaar af voor elke afdrukopdracht die je geeft. Als de printer traag werkt en je tien keer ongeduldig op de knop Afdrukken klikt, krijg je tien exemplaren van het document. (Zie de paragraaf ‘Een afdruktaak annuleren’, verderop in dit hoofdstuk.)

	Als het document voor een uniek papierformaat is opgemaakt, kan de printer je vragen dat papierformaat te laden. Zorg dat je het juiste papier bij de hand hebt.






Die lege extra pagina aan het einde van een document verwijderen

[image: Image]

Bij het afdrukken van een document zie je af en toe tot je verwondering dat er een extra (blanco) pagina wordt afgedrukt. En je ergert je niet alleen omdat je verzuimd hebt het afdrukvoorbeeld te bekijken (zoals ik adviseer in dit hoofdstuk), maar ook omdat je er niet van af kunt komen! Tot nu.

Om die lelijke, lege pagina aan het eind van je document te verwijderen, druk je op Ctrl+End. Met de invoegcursor aan het eind van je document druk je herhaaldelijk op de Backspace-toets totdat de extra pagina verdwenen is. Hoe je dat weet? Blijf kijken naar de paginatelling in de statusbalk. Zodra de paginatelling met 1 is afgenomen, weet je dat de extra pagina verdwenen is.



Een bepaalde pagina afdrukken

Ga als volgt te werk om slechts één pagina van een document af te drukken:


	Verplaats de cursor naar een positie binnen de pagina die je wilt afdrukken.
[image: Image]

Controleer het paginanummer op de statusbalk om er zeker van te zijn dat je op de juiste pagina bent.

 


	Druk op Ctrl+P.

	Klik op de eerste knop onder de kop Instellingen.
Zie figuur 9.2 voor de locatie van de knop.


	Kies in het menu Huidige pagina afdrukken.

	Klik op de knop Afdrukken.



De desbetreffende pagina wordt afgedrukt met alle opmaak die je hebt toegepast, met inbegrip van voetnoten, paginanummers en al het andere, alsof je de pagina uit een complete afdruk van het hele document tevoorschijn hebt gehaald.

[image: Image]

Figuur 9.2:
Specifieke knoppen op het scherm Afdrukken
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Een enkele pagina op deze manier afdrukken is ideaal als jij (of de printer) een pagina van een document hebt verknoeid en alleen die ene pagina opnieuw moet worden afgedrukt.

Een bepaald paginabereik afdrukken

Met Word kun je een aantal opeenvolgende pagina’s afdrukken, oneven pagina’s, even pagina’s en een bij elkaar geraapte combinatie van willekeurige pagina’s uit je document. Om een groep pagina’s af te drukken, gebruik je het scherm Afdrukken: druk op Ctrl+P.

Zoek op het scherm Afdrukken naar het invoervak Pagina’s (zie figuur 9.2). Hier zie je enkele suggesties voor wat je in dat vak zou kunnen typen:



	Om de pagina’s 3 tot en met 5 af te drukken, typ je 3-5.

	Om de pagina’s 1 tot en met 7 af te drukken, typ je 1-7.

	Om de pagina’s 2 en 6 af te drukken, typ je 2, 6.

	Om pagina 3, de pagina’s 5 tot en met 9, 15 tot en met 17 en pagina 19 af te drukken (hoe kom je erop?), typ je 3, 5-9, 15-17, 19 .





Klik op de grote knop Afdrukken als je klaar bent; alleen de opgegeven pagina’s rollen uit de printer.
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Laat het invoervak Pagina’s leeg als je alle pagina’s wilt afdrukken.

 

Dubbelzijdig afdrukken

Als je printer in staat is om dubbelzijdig af te drukken, kun je Word opdracht geven om je document op beide zijden van het papier af te drukken. Als je gezegend bent met zo’n printer, volg dan deze stappen:


	Druk op Ctrl+P wanneer je klaar bent om het document af te drukken.
Ik neem voor het gemak aan dat je het document zojuist hebt opgeslagen.


	Klik in het scherm Afdrukken op de knop met de kop Enkelzijdig afdrukken.
Zie figuur 9.2 voor de locatie van die knop.


	Kies Dubbelzijdig afdrukken, Pagina’s omdraaien langs lange zijde.
Vergeet de optie met de korte zijde, tenzij je van plan bent je document op die manier te binden.

Als de opties voor dubbelzijdig afdrukken niet beschikbaar zijn, zul je het handmatig moeten doen. Zie de volgende paragraaf.


	Pas zo nodig andere afdrukinstellingen aan.

	Klik op de grote knop Afdrukken om je document af te drukken.
Er wordt op beide zijden van het papier afgedrukt.




Ik heb ontdekt dat Word (of eigenlijk Windows) niet al te slim is als het gaat om de vraag of een printer in staat is om dubbelzijdig af te drukken. Helaas, als Windows je printer niet als zodanig herkent, valt daar verder weinig aan te doen.

Even en oneven pagina’s afdrukken

Stel dat je printer niet dubbelzijdig kan afdrukken. Druk in dat geval alle oneven pagina’s van je document af en plaats de stapel weer omgekeerd in je printer. Druk vervolgens alle even pagina’s af. Zo heb je toch dubbelzijdig afgedrukt.

Volg deze stappen om alle oneven of even pagina’s af te drukken:


	Druk op Ctrl+P om het scherm Afdrukken op te roepen.

	Klik op de knop voor het paginabereik, direct onder de kop Instellingen.
Zie figuur 9.2 voor de locatie van die knop.


	Kies Alleen oneven pagina’s afdrukken, onder in het menu.

	Klik op de knop Afdrukken.



Herhaal voor even pagina’s deze stappen, maar kies in stap 3 Alleen even pagina’s afdrukken.


Documenteigenschappen niet afdrukken

Een potentieel irritant afdrukprobleem is dat mogelijk de pagina Documenteigenschappen samen met je document wordt afgedrukt. Deze extra pagina wordt als eerste afgedrukt en vermeldt informatie over het document. De pagina wordt niet afgedrukt tenzij die optie is ingeschakeld, maar bij sommige mensen blijkt die optie om onduidelijke redenen te worden geactiveerd.

Om dat te voorkomen, klik je op de tab Bestand en kies je de opdracht Opties. Klik links in het dialoogvenster Opties voor Word op de categorie Weergave. Haal in het onderdeel Afdrukopties het vinkje weg bij de optie Documenteigenschappen afdrukken. Klik op OK.



Een tekstblok afdrukken

Nadat je een tekstblok op het scherm hebt gemarkeerd, kun je de opdracht Afdrukken vriendelijk verzoeken alleen dat blok af te drukken. Dat gaat zo:


	Markeer het tekstblok dat je wilt afdrukken.
Zie hoofdstuk 6 voor een beschrijving van alle blokmarkeringen die je maar kunt bedenken.


	Druk op Ctrl+P om het scherm Afdrukken op te roepen.

	Klik op de knop voor het paginabereik, direct onder de kop Instellingen.

	Kies in het menu de optie Selectie afdrukken.
Het item Selectie afdrukken is alleen beschikbaar als je een blok in een document hebt geselecteerd.


	Klik op de knop Afdrukken.



De paginaselectie wordt afgedrukt op dezelfde positie en met dezelfde opmaak (kop- en voettekst) als wanneer je het hele document had afgedrukt.

Meerdere exemplaren afdrukken

Als je alle vijf van je teamleden een exemplaar van je rapport wilt geven en het kopieerapparaat is stuk, dan kun je simpelweg meerdere exemplaren afdrukken. Dat gaat zo:


	Druk op Ctrl+P om het scherm Afdrukken op te roepen.

	Typ het aantal exemplaren in het vak Aantal.
Om bijvoorbeeld vijf exemplaren af te drukken, klik je in het vak en typ je 5.


	Klik op de grote knop Afdrukken om je exemplaren af te drukken.



Onder normale omstandigheden drukt Word elk exemplaar na elkaar af. Dit heet om een of andere duistere reden sorteren. Als je echter zeven exemplaren wilt afdrukken met de wens dat Word eerst zeven exemplaren van pagina 1 afdrukt en daarna zeven exemplaren van pagina 2 (enzovoort), kies je in het menu van de knop Gesorteerd de optie Niet-gesorteerd. Deze knop vind je onder de kop Instellingen.

Een andere printer kiezen

Let erop dat je de juiste printer selecteert als de computer meerdere printers beschikbaar heeft. Of je wilt wellicht een andere printer gebruiken, zoals die fraaie kleurenprinter op het netwerk, ook al heeft Marc die verborgen in zijn eigen kantoor. Volg deze stappen:


	Druk op Ctrl+P om het scherm Afdrukken op te roepen.

	Klik onder de kop Printer op de knop Printer selecteren.
De knop geeft de naam weer van de momenteel geselecteerde printer; in de regel is dat de printer die door Windows als standaardprinter is ingesteld.


	Kies een andere printer in de lijst.

	Klik op de knop Afdrukken om je document af te drukken op de geselecteerde printer.



Helaas heeft niet elke printer een duidelijke, beschrijvende naam.

Ook is niet elke vermelde printer een fysiek apparaat. Sommige zijn documentprinters, zoals Microsoft Print to PDF, die verderop in dit hoofdstuk wordt behandeld.
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Het toevoegen en beheren van printers is een taak van Windows, niet van Word. Gebruik Windows om een printer toe te voegen, een andere naam te geven of in te stellen als standaardprinter.

Een afdruktaak annuleren

De snelste manier om een afdruktaak te annuleren is door naar de printer te rennen en die uit het raam te mieteren. Daar kleven echter bezwaren aan.

Als je printer over een knop Cancel of Annuleren beschikt, gebruik die dan om een uit de hand lopende afdruktaak te stoppen. Op die knop staat vaak een rode X. Druk op die knop en de printer stopt; misschien niet meteen, maar het restant van het document wordt niet meer afgedrukt.

Bij langzame printers of printers zonder een knop Cancel of Annuleren kun je proberen om Windows te gebruiken om het afdrukken te stoppen. Volg deze stappen:
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	Ga helemaal rechts op de taakbalk op zoek naar het kleine printerpictogram (zie kantlijn).
Als je het pictogram niet ziet, ben je te laat. Het pictogram geeft toegang tot de wachtrij van afdruktaken van de printer.


	Klik in de lijst op de naam van jouw Word-document.

	Kies de opdracht Document -> Annuleren of de opdracht Document -> Afdrukken annuleren.

	Klik op Ja of OK om de afdruktaak te stoppen.

	Sluit het venster weer.



Vaak biedt deze methode geen uitkomst omdat de printer te snel is en je tijd nodig hebt om deze stappen uit te voeren. Maar ik zou het wel proberen, zeker als de printer niet beschikt over een knop om het printen af te breken.



	Het kan even duren voordat de printer met afdrukken stopt. Dat komt omdat de printer zijn eigen geheugen heeft en de daarin opgeslagen pagina’s blijft afdrukken ook nadat je opdracht geeft om te stoppen.

	Een afdruktaak stoppen is een Windows-taak, niet iets waar Word controle over heeft.





Je document elektronisch publiceren

Niet elk document hoeft op papier terecht te komen. Zo druk ik mijn boeken nooit af. Ze worden elektronisch naar de uitgever gestuurd, waar ze op het scherm worden geredigeerd. e-Books hoeven niet te worden afgedrukt. En soms kunnen documenten effectiever via e-mail worden verspreid dan op een andere wijze. Dat hoort allemaal bij het elektronisch publiceren van je document.

Een document voorbereiden om te delen

Je Word-document kan allerlei dingen bevatten die je niet gepubliceerd wilt zien, zoals opmerkingen, revisiemarkeringen, verborgen tekst en andere dingen die misschien handig zijn voor jou of je collega’s, maar die niet thuishoren in een document dat je wilt verspreiden. De oplossing is de functie Controleren op problemen, die je als volgt gebruikt:


	Zorg ervoor dat je document helemaal af is en opgeslagen.

	Klik op de tab Bestand.
Op het scherm is, als het goed is, de optie Info al geselecteerd. Zo niet, klik dan op het woord Info.


	Klik op de knop Controleren op problemen.

	Kies Document controleren.
Het venster Documentcontrole verschijnt. Alle items zijn geselecteerd.


	Klik op de knop Controleren.
Na enkele ogenblikken verschijnt het venster Documentcontrole weer en geeft een opsomming van mogelijke aandachtspunten. De weergegeven onderwerpen worden uitgelegd, zodat je ze buiten Documentcontrole om zelf kunt aanpakken.


	(Optioneel) Klik op de knop Alles verwijderen naast de onderwerpen die je wilt aanpassen.
Nu je weet wat de mogelijke problemen zijn, kun je ook op de knop Sluiten klikken om terug te gaan naar je document om ze handmatig te inspecteren.


	Klik op de knop Sluiten of op Opnieuw controleren om je document nog eens goed te bekijken.



Je kunt nu verdergaan met het publiceren van je document of er verder aan werken.

Een Word-document per e-mail verzenden

Een Word-document e-mailen gaat supersnel; tenminste, als je Microsoft Outlook als e-mailprogramma gebruikt. Zo niet, dan moet je je document op de gebruikelijke manier opslaan en je andere e-mailprogramma gebruiken om een nieuw bericht te maken met het document als bijlage.

Als je wel Outlook gebruikt, en alles werkt zoals het hoort, dan kun je in Word deze stappen volgen om een document per e-mail te verzenden:


	Sla je document nogmaals op.

	Klik op de tab Bestand.

	Kies de opdracht Delen.

	Kies E-mail onder de kop Delen.

	Klik op de knop Als bijlage verzenden.



Op dit punt neemt Outlook het over zodat je je e-mailbericht kunt opstellen. Wanneer je het bericht verstuurt, wordt het Word-document automatisch als bijlage meegestuurd.
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Documenten die je in de cloud op OneDrive hebt opgeslagen, kunnen met anderen op internet worden gedeeld. Zie hoofdstuk 26 voor de details.

 

Een pdf maken

Word-documenten worden beschouwd als standaardbestanden die zonder probleem kunnen worden gedeeld als bijlagen bij een e-mail of in de cloud.

Je kunt je document ook opslaan in de bestandsindeling van Adobe Acrobat, beter bekend als een pdf-bestand. Dit type van elektronisch publiceren is eigenlijk een vorm van je document afdrukken. Volg deze stappen:


	Voltooi je document.
Ja, daar hoort nog een keer opslaan ook bij.


	Druk op Ctrl+P om het scherm Afdrukken op te roepen.

	Klik op de knop Printer.
Een lijst van beschikbare printers verschijnt.


	Kies Microsoft Print to PDF.

	Klik op de knop Afdrukken.
Er wordt niets op papier afgedrukt, maar het document wordt ‘afgedrukt’ naar een nieuw pdf-bestand. Dat vereist het gebruik van het speciale dialoogvenster Printeruitvoer opslaan als.


	Kies een opslaglocatie voor het pdf-bestand.
Gebruik het dialoogvenster om naar de juiste map te bladeren.


	Typ een bestandsnaam.

	Klik op Opslaan.



Het pdf-bestand wordt gemaakt. Het oorspronkelijke document blijft onveranderd aanwezig in het Word-venster, onaangedaan door de hele pdf-operatie.

Je hebt het programma Acrobat Reader nodig om pdf-bestanden te kunnen lezen. Het is gratis verkrijgbaar via get.adobe.com/reader.

Je document exporteren

Naast Word-document en pdf kun je je document ook exporteren naar andere veelgebruikte bestandsindelingen. Die indelingen maken het eenvoudig om documenten te delen met anderen, al zijn ze niet meer zo wijdverbreid als voorheen.

Volg deze stappen om je document te exporteren naar een andere bestandsindeling:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Exporteren bij de items aan de linkerkant van het scherm.

	Kies Bestandstype wijzigen.
Rechts verschijnt nu een lijst van beschikbare bestandstypen. Daartoe behoren de Word-indelingen en andere bestandstypen als tekst zonder opmaak, tekst met opmaak (rtf) en webpagina (HTML).


	Klik om een bestandstype te selecteren.

	Klik op het pictogram Opslaan als.
Wellicht moet je omlaag scrollen om het pictogram te zien.

Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt. Het is hetzelfde dialoogvenster Opslaan als in hoofdstuk 8, waarbij in dit geval het in stap 3 geselecteerde bestandstype al is ingevuld.


	Bepaal de opslaglocatie en wijzig eventueel de bestandsnaam.

	Klik op Opslaan om het document te exporteren in de andere bestandsindeling.
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Het lijkt misschien dat het document niet is veranderd, maar dat is wel zo! De titelbalk geeft aan dat je nu met het geëxporteerde document en niet het oorspronkelijke Word-document te maken hebt.


	Sluit het document.
Druk op Ctrl+W of sluit het document op een andere manier.




Door het document te sluiten, voorkom je dat je wijzigingen aanbrengt in het geëxporteerde document. Om weer verder te werken met het originele document, open je dat weer in Word.


Deel III

Opmaak

 


In dit deel…



	Leer hoe je tekens opmaakt door een lettertype, tekengrootte en kleur te kiezen.

	Pas alineaopmaak toe, waaronder regelafstand, afstand voor en na en inspringen.

	Leer de liniaal kennen en alle manieren om met tabstops je tekst uit te lijnen.

	Ontdek hoe je de paginagrootte, afdrukstand en marges wijzigt.

	Raak vertrouwd met het toevoegen van kopteksten, voetteksten en voorbladen.

	Leer alles wat je moet weten over het maken en toepassen van stijlen en het gebruiken van sjablonen.








Hoofdstuk 10

Tekens opmaken

In dit hoofdstuk:


	Inzicht in tekstopmaak

	Een lettertype kiezen

	Elementaire tekstopmaak toepassen

	De tekengrootte wijzigen

	Kleur aan je woorden toevoegen

	Hoofdletters en kleine letters

	Tekstopmaak verwijderen

	Het dialoogvenster Lettertype verkennen



 

Het elementairste ding dat je in een document kunt opmaken, is tekst: de letters, cijfers en tekens die je hebt getypt. Je kunt tekens vet, onderstreept, cursief, klein en groot maken en in verschillende lettertypen of kleuren en met allerlei andere fraaie attributen opmaken. Word geeft je een fantastische mate van controle over het uiterlijk van je tekst.

Technieken voor tekstopmaak

Je kunt tekst in een document op twee manieren opmaken:



	Kies eerst een opmaakopdracht en typ vervolgens de tekst.

	Typ eerst de tekst, selecteer die vervolgens als blok en pas dan de opmaak toe.





Beide methoden werken, al raad ik aan je eerst op je tekst te concentreren en die pas later te gaan opmaken.

Stel, je wilt de volgende zin schrijven en opmaken:


Dit hoofdstuk moet vandaag echt af zijn.


De eerste opmaakmethode is om de zin te typen tot aan het woord echt. Druk op Ctrl+I om de opmaak cursief toe te passen. Typ het woord. Druk nogmaals op Ctrl+I om de opmaak weer uit te schakelen. Ga verder met typen.

Zelf heb ik de zin opgemaakt door eerst de hele zin te typen. Daarna heb ik gedubbelklikt op het woord echt om het te selecteren en vervolgens op Ctrl+I gedrukt om de opmaak cursief toe te passen.

Zie hoofdstuk 6 voor meer over het selecteren van tekstblokken.

Eenvoudige tekenopmaak

Word toont de meest gebruikelijke opmaakopdrachten op het tabblad Start in de groep Lettertype (zie figuur 10.1).
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Figuur 10.1:
Opmaakopdrachten in de groep Lettertype

De knoppen in de groep Lettertype bepalen niet alleen de tekstopmaak, maar beschrijven tevens de opmaak van op dat moment geselecteerde tekst. In figuur 10.1, bijvoorbeeld, is de opmaak ingesteld op het lettertype Calibri, met een tekengrootte van 11 punten en het attribuut Vet.

Je kunt tekst ook opmaken met de miniwerkbalk die zichtbaar wordt wanneer je tekst selecteert. Lees hiervoor hoofdstuk 6.

Een lettertype kiezen

Het elementairste tekstkenmerk is het lettertype. Het lettertype bepaalt hoe de tekst eruitziet. Hoewel het soms lastig is om het geschikte lettertype te kiezen (en veel grafisch ontwerpers er dik voor worden betaald om precies het goede lettertype te kiezen), is het niet moeilijk om in Word daadwerkelijk een lettertype te selecteren. Over het algemeen doe je het volgende:


	Klik op de tab Start.

	Klik in de groep Lettertype op het omlaag gerichte pijltje in het vak Lettertype.
Er verschijnt een lijst met lettertypen, vergelijkbaar met wat rechts te zien is in figuur 10.1.


	Selecteer een lettertype.
Wanneer je met de muisaanwijzer een lettertype aanwijst, laat geselecteerde tekst in het document een voorvertoning zien van dat lettertype. Klik om het lettertype te kiezen en de tekstopmaak te wijzigen.




Het bovenste gedeelte van het menu toont de lettertypen die op het thema van het document betrekking hebben. Het volgende gedeelte toont lettertypen die je onlangs hebt gekozen, wat handig is als je lettertypen opnieuw wilt gebruiken. De rest van de lijst, die erg lang kan zijn, omvat alle lettertypen die in Windows beschikbaar zijn. Ze verschijnen in alfabetische volgorde en zijn weergegeven zoals ze er in het document uit zouden zien.
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	Je kunt snel naar een specifiek gedeelte van het menu bladeren door de eerste letter van het gewenste lettertype te typen, bijvoorbeeld T voor Times New Roman.

	Als je de exacte naam van het lettertype kent, kun je die in het tekstvak Lettertype typen, maar dat is meer iets voor nerds.

	Als er in de groep Lettertype geen lettertype wordt weergegeven (en het invoervak dus leeg is), wil dat zeggen dat in het geselecteerde blok twee of meer lettertypen worden gebruikt.

	Lees hoofdstuk 16 voor meer informatie over documentthema’s.

	Lettertypen zijn de verantwoordelijkheid van Windows, niet van Word. Er zijn voor Windows duizenden lettertypen beschikbaar en ze werken in alle Windows-toepassingen.
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	Grafisch ontwerpers geven de voorkeur aan twee lettertypen in een document: eentje voor de tekst en het andere voor koppen en titels. Word is zelfs op deze manier geconfigureerd. Het lettertype met (Hoofdtekst) achter de naam is het huidige lettertype voor de gewone tekst. Het lettertype dat gevolgd wordt door de aanduiding (Koppen) wordt voor koppen gebruikt. Deze twee lettertypen maken deel uit van het thema van het document.





Lettertekens opmaken

In de groep Lettertype tref je linksonder de gebruikelijkste tekenopmaak aan. Die tekenopmaak pas je toe als aanvulling op het lettertype.
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Om tekst vet te maken, gebruik je Ctrl+B of klik je op de knop Vet (zie kantlijn).

Gebruik vet om tekst op een pagina te laten opvallen, voor titels of voor onderschriften of wanneer je ongelooflijk boos bent.
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Om tekst cursief te maken, gebruik je Ctrl+I of klik je op de knop Cursief (zie kantlijn).

Cursief heeft onderstreping verdrongen als populairste manier om tekst te benadrukken. Cursieve tekst is licht en luchtig, poëtisch en vrij.
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Om tekst te onderstrepen gebruik je Ctrl+U of klik je op de knop Onderstrepen (zie kantlijn). Klik op het pijltje naast de knop om uit verschillende stijlen en kleuren te kiezen.

Dubbele onderstreping is beschikbaar in het menu van de opdrachtknop Onderstrepen, maar heeft ook een sneltoets: Ctrl+Shift+D.

Ook beschikbaar is woordonderstreping. Dat ziet er zo uit. De sneltoets is Ctrl+Shift+W.
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Je kunt tekst doorhalen door op de knop Doorhalen te klikken. (Deze knop heeft geen bijbehorende sneltoets.)

Ik weet niet waarom doorgehaalde tekst in de groep Lettertype is opgenomen. Als ik koning van Microsoft zou zijn, had ik Klein kapitaal in plaats van Doorhalen in de groep Lettertype geplaatst. Maar wie ben ik? Doorhalen is gebruikelijk in juridische documenten of wanneer je iets wilt zeggen, maar van gedachten verandert, en iets beters bedenkt.
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Je kunt van tekst subscript maken door Ctrl+= (isgelijkteken) te gebruiken of op de knop Subscript (zie kantlijn) te klikken.

Subscript wordt onder de regel weergegeven, zoals de 2 in H2O.
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Maak tekst in superscript door Ctrl+Shift+= (isgelijkteken) te gebruiken of op de knop Superscript (zie kantlijn) te klikken.

Superscript wordt boven de regel weergegeven, zoals de 10 in 210.

Een andere populaire opmaak, maar kennelijk niet populair genoeg voor een plek in de groep Lettertype, is Klein kapitaal. De sneltoets is Ctrl+Shift+K.

Klein kapitaal is ideaal voor koppen. Ik gebruik het voor personagenamen wanneer ik een script of toneelstuk schrijf:

BILL. Dat is een slimme manier om een granaat de gevangenis binnen te smokkelen.

De tekstopmaak Hoofdletters maakt van alle tekst hoofdletters. Net als Klein kapitaal heeft deze opmaak geen opdrachtknop maar wel een sneltoets: Ctrl+Shift+A.

Al deze opmaakvormen (en meer) zijn te vinden in het dialoogvenster Lettertype. Zie de paragraaf ‘Het dialoogvenster Lettertype’, verderop in dit hoofdstuk.
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	Alle tekenopmaak werkt als een schakelknop. Gebruik de opdracht om de opmaak toe te passen. Gebruik dezelfde opdracht opnieuw om die opmaak weer te verwijderen.

	Opmaakopdrachten zijn van invloed op tekst terwijl je typt. Ze kunnen ook worden toegepast op een tekstblok.

	Je kunt meerdere tekenopmaakvormen tegelijk gebruiken. Gebruik bijvoorbeeld Ctrl+B en vervolgens Ctrl+I om zowel vet als cursief toe te passen.
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	De beste manier om superscript en subscript te gebruiken is om eerst de tekst te schrijven. Ga vervolgens terug en markeer de tekst die je superscript of subscript wilt maken. Daarna geef je de opdracht Superscript of Subscript. 42 wordt dan bijvoorbeeld 42 en CnH2n+1OH wordt CnH2n+1OH. Als je super- of subscript toepast terwijl je typt, kunnen je vingers in de knoop raken.
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	Wanneer zal het tekstattribuut Onderstrepen eindelijk voorgoed verdwijnen? Ik sta er versteld van. Ik denk echt dat we moeten wachten tot de laatste typemachine-bibliothecaris uit de jaren vijftig van de vorige eeuw is overleden voordat onderstreping officieel als tekstattribuut wordt afgeschaft. Geef alsjeblieft niet toe aan die oude regel om boektitels te onderstrepen. Het is Komt een vrouw bij de dokter, niet Komt een vrouw bij de dokter.





Kleine lettertjes en enorme letters

Word meet tekengrootte in punten, een stokoude typografische meeteenheid die door letterzetters werd gehanteerd. Een punt is gelijk aan 1/72 inch (0,353 mm). Je hoeft dit echt niet te onthouden. Hier volgen een paar puntjes over punten:



	Hoe meer punten, hoe groter de tekst.

	De meeste afgedrukte tekst heeft een tekengrootte van 10 of 12 punten.

	Koppen zijn meestal 14 tot 24 punten groot.

	In Word kun je lettertypen schalen tussen 1 en 1638 punten. Tekengrootten kleiner dan 6 punten zijn voor mensen te klein om te lezen.

	Een tekengrootte van 72 punten is 2,54 centimeter hoog.
[image: Image]


	De tekengrootte van tekst is de afstand tussen de onderzijde van de staarten tot de bovenzijde van de stokken, ofwel van de onderkant van de p of de j tot de bovenkant van de l of de h. De doorsnee letter in een lettertype is dus kleiner dan de tekengrootte. In de praktijk lijkt (afhankelijk van het lettertypeontwerp) tekst die in dezelfde tekengrootte maar in verschillende lettertypen is opgemaakt, niet altijd even groot. Dit is weer een van die eigenaardigheden uit de grafische branche die ervoor zorgen dat gewone computergebruikers zich soms de haren uit het hoofd trekken.





De tekengrootte instellen

Volg deze stappen om de tekengrootte in te stellen van tekst die je gaat typen of van tekst in een geselecteerd blok:


	Klik op de tab Start.

	Klik in de groep Lettertype op het neerwaartse pijltje naast het vak Tekengrootte.
Er verschijnt een menu van tekengrootten, zoals weergegeven in het midden van figuur 10.1.


	Kies een tekengrootte.
Terwijl je met de muisaanwijzer verschillende waarden aanwijst, verandert de grootte van de tekst in het document (een afzonderlijk woord of een geselecteerd blok) om die grootte te demonstreren. Klik om de grootte in te stellen.




De vervolgkeuzelijst Tekengrootte toont alleen de gebruikelijke tekengrootten. Als je de tekengrootte wilt instellen op een andere waarde, typ die waarde dan in het invoervak. Om de tekengrootte bijvoorbeeld op 11,5 in te stellen, klik je in het invoervak Tekengrootte en typ je 11,5.

Tekengrootte fijn afstemmen

Zeldzaam is de student die niet een klein beetje de lengte van zijn scriptie heeft opgerekt door de tekengrootte een fractie groter in te stellen. Om die studenten ter wille te zijn, of iemand anders die de tekengrootte visueel probeert in te stellen, biedt Word twee opdrachtknoppen in de groep Lettertype van het tabblad Start.

[image: Image]

Om de tekengrootte groter te maken, klik je op de knop Lettertype vergroten (zie kantlijn) of gebruik je Ctrl+Shift+>.

 

De opdracht Lettertype vergroten wijzigt de tekengrootte in de eerstvolgende waarde in de lijst Tekengrootte (zie figuur 10.1). Dus als de tekst momenteel 12 punten is en je op Lettertype vergroten klikt, wordt de tekengrootte 14 punten.
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Om de tekengrootte te verkleinen, klik je op de knop Lettertype verkleinen (zie kantlijn) of gebruik je Ctrl+Shift+<.

 

Vergeleken met de opdracht Lettertype vergroten werkt de opdracht Lettertype verkleinen in de tegenovergestelde richting. De tekengrootte wordt ditmaal ingesteld op de eerstvolgende lagere waarde in de vervolgkeuzelijst Tekengrootte (zie figuur 10.1).
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Denk aan het groterdanteken en het kleinerdanteken om de sneltoetsen voor tekengrootte gemakkelijker te onthouden. Om de tekengrootte groter te maken, gebruik je Ctrl+Shift+>. Om de tekengrootte kleiner te maken, gebruik je Ctrl+Shift+<.

 

Als je de tekengrootte in kleinere stappen wilt vergroten of verkleinen, maak dan gebruik van deze sneltoetsen:



	Ctrl+] maakt de tekst één punt groter.

	Ctrl+[ maakt de tekst één punt kleiner.





Kleurrijke tekst

Van kleur toevoegen aan je tekst worden je schrijfsels niet kleurrijker. Het enige wat je ermee bereikt, is dat je zou willen dat je meer kleureninkt had wanneer je wilt gaan afdrukken. Hoe dan ook, je kunt je tekst een kleurtje geven als je wilt.

De tekst een kleur geven

Volg deze stappen om de tekstkleur in een document te veranderen:


	Klik op de tab Start.
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	Klik in de groep Lettertype op de opdrachtknop Tekstkleur (zie kantlijn).
Het huidige woord, geselecteerde tekst of nieuwe tekst die je gaat typen wordt voorzien van de kleur van de knop.




De knop Tekstkleur laat zien welke kleur wordt toegepast op tekst. Om de kleur te veranderen, klik je op het menudriehoekje rechts van de knop en kies je een kleur in het menu.



	Om de tekstkleur te herstellen, kies je Automatisch in het menu van Tekstkleur. De kleur Automatisch wordt bepaald door de tekststijl. Zie hoofdstuk 15 voor details over stijlen.

	Themakleuren zijn gekoppeld aan het documentthema. Zie hoofdstuk 16.

	Als je op de optie Meer kleuren klikt, opent Word een speciaal dialoogvenster Kleuren. In dat dialoogvenster kun je zelf kleuren samenstellen.
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	Printerfabrikanten zouden het toejuichen wanneer je meer gekleurde tekst gebruikt. Vergeet niet dat gekleurde tekst alleen werkt met een kleurenprinter, dus koop meer inkt!

	Vermijd het gebruik van fletse kleuren; tekst kan er vrijwel onleesbaar door worden.
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	Kijk uit dat je de knop Tekstkleur niet verwart met de knop Tekstmarkeringskleur, direct links ervan. Tekst markeren wordt gebruikt om dingen in documenten te markeren. Zie hoofdstuk 26.





De achtergrondkleur instellen

Om de achtergrondkleur van de tekst in te stellen, gebruik je de opdracht Arceren. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Start.
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	Klik in de groep Alinea op de opdrachtknop Arceren (zie kantlijn).
De kleur op de knop bepaalt de achtergrondkleur van het huidige woord, een geselecteerde blok of nieuwe tekst.




Om een andere achtergrondkleur te kiezen, klik je op het menuknopje rechts van de knop Arceren. Kies een kleur in de lijst of klik op Meer kleuren om een aangepaste kleur te creëren.
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	Als je de achtergrondkleur wilt verwijderen, kies je Geen kleur in het menu van de opdracht Arceren.


	De opdracht Arceren wordt ook gebruikt voor de achtergrondkleur van andere objecten op de pagina, zoals cellen in een tabel. Daarom vind je de knop in de groep Alinea en niet in de groep Lettertype.

	Om witte tekst op een zwarte achtergrond te maken, selecteer je eerst de tekst. Verander de tekstkleur in wit, en vervolgens de achtergrondkleur in zwart.

	Als je een achtergrondkleur moet toepassen op een volledige pagina, gebruik dan de opdracht Paginakleur. Zie hoofdstuk 13.





Hoofdletters wijzigen in kleine letters of omgekeerd

Leuk om te weten: bovenkast (ook wel bekend als kapitalen of hoofdletters) en onderkast (kleine letters) hebben echt met het drukkersvak te maken. Lang geleden waren de loden letters opgeborgen in een kast. In het bovenste gedeelte van de kast, de bovenkast dus, lagen de hoofdletters. In het onderste gedeelte van de kast, de onderkast, werden de kleine letters bewaard.

Als het om hoofdlettergebruik gaat, kun je het natuurlijk meteen goed typen. Maar zelfs ik vergeet dat wel eens. Hoewel de Word-functies AutoCorrectie en AutoOpmaak tekst automatisch in hoofdletters kunnen omzetten, is er een andere opdracht beschikbaar. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Start.
[image: Image]


	Klik in de groep Lettertype op de opdrachtknop Hoofdlettergebruik.


	Kies de gewenste optie in het menu.
De menu-items geven aan wat ze doen, zoals weergegeven in figuur 10.2.
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Figuur 10.2:
Opties voor hoofdlettergebruik

De opdracht Hoofdlettergebruik is niet echt een opmaakopdracht en blijft niet van toepassing op de tekst die je typt.
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Je kunt ook Shift+F3 gebruiken om de kast van geselecteerde tekst te wijzigen. Die sneltoets doorloopt drie menuopties: HOOFDLETTERS, kleine letters en Alles met Beginhoofdletter.

Tekenopmaak verwijderen

Er zijn zo veel opmaakopdrachten in Word dat het gevaar niet denkbeeldig is dat de tekst meer op Oudgermaanse runen gaat lijken dan op een taal die voor mensen leesbaar is. Word kent dit probleem en heeft daarom de opdracht Alle opmaak wissen geschapen, waarmee je alle opmaak van de tekst kunt wissen, zoals je een schil van een banaan afpelt.

Volg deze stappen om tekstopmaak te verwijderen:


	Klik op de tab Start.
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	Klik in de groep Lettertype op de opdrachtknop Alle opmaak wissen (zie kantlijn).
Tekstopmaak wordt gewist uit geselecteerde tekst of uit alle nieuw te typen tekst.




De opmaak wordt niet zozeer verwijderd maar hersteld: na het geven van
de opdracht Alle opmaak wissen wordt de tekst weer in overeenstemming gebracht met de gedefinieerde stijl. Die stijl omvat lettertype, tekengrootte en andere attributen.



	De sneltoets voor de opdracht Alle opmaak wissen is Ctrl+spatiebalk.

	De opdracht Alle opmaak wissen verwijdert de tekstopmaak HOOFDLETTERS, maar verandert het bestaande hoofdlettergebruik verder niet.

	Je kunt de opdracht Alle opmaak wissen niet gebruiken om tekstmarkeringen te verwijderen. Zie hoofdstuk 26.

	Hoewel je de opdracht Alle opmaak wissen kunt gebruiken om de tekstkleur te veranderen, blijft de achtergrondkleur ongewijzigd. Zie de eerdere paragraaf ‘De achtergrondkleur instellen’.





Het dialoogvenster Lettertype

Word heeft een plek waar alle mogelijkheden voor tekenopmaak keurig netjes zijn geordend. Ik bedoel het dialoogvenster Lettertype, dat in figuur 10.3 is afgebeeld.
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Figuur 10.3:
Het strak georganiseerde dialoogvenster Lettertype

Volg deze stappen om het dialoogvenster Lettertype op te roepen:


	Klik op de tab Start.

	Klik in de groep Lettertype op het knopje Dialoogvensterweergave.
Dat knopje vind je in de rechterbenedenhoek van de groep Lettertype (zie figuur 10.1).




Het dialoogvenster Lettertype bevat alle opdrachten om tekst op te maken, inclusief de opdrachten die het niet zo ver hebben geschopt dat ze in de groep Lettertype van het lint zijn opgenomen. Zoals bij alle tekstopmaak bepalen de opties die je in het dialoogvenster Lettertype kiest het uiterlijk van de tekst die je typt of die je in je document hebt geselecteerd.

Als je klaar bent met het instellen van alle dingen die je in het dialoogvenster Lettertype wilt instellen, klik je op de knop OK. Of klik op Annuleren als je slechts wat wilde rondkijken.
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	Gebruik de sneltoets Ctrl+D om het dialoogvenster snel te openen.


	Het beste onderdeel van het dialoogvenster Lettertype is het voorbeeldvak aan de onderzijde. In dat vak zie je precies hoe jouw keuzen van invloed zijn op de tekst in het document.

	De lettertypenamen +Hoofdtekst en +Koppen verwijzen naar de lettertypen die in het huidige documentthema zijn vastgelegd. Zodoende kun je de themaopdrachten van Word gebruiken om het lettertype van de hoofdtekst of de koppen in een heel document in één keer te wijzigen.

	Klik in het dialoogvenster Lettertype op de knop Teksteffecten voor interessante tekstattributen als Schaduw, Vloeiende randen en 3D-opmaak. Zie hoofdstuk 17.

	Gebruik de tab Geavanceerd in het dialoogvenster Lettertype om opties in te stellen voor de grootte en positie van tekst op een regel.
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	De knop Als standaard instellen in het dialoogvenster Lettertype is bedoeld om het lettertype te wijzigen dat Word gebruikt wanneer je met een nieuw document begint. Als je de voorkeur geeft aan een specifiek lettertype voor al je documenten, kies je dat lettertype (plus andere tekstattributen) in het dialoogvenster Lettertype, waarna je op de knop Als standaard instellen klikt. Kies in het verschijnende dialoogvenster de optie Alle documenten gebaseerd op de sjabloon Normal.dotm, en klik op OK. Hierna beginnen alle nieuwe documenten met de geselecteerde lettertype-opties.







Hoofdstuk 11

Alinea’s opmaken

In dit hoofdstuk:


	Inzicht in alineaopmaak

	Opdrachten voor alineaopmaak

	Alinea’s links en rechts uitlijnen, centreren en uitvullen

	De regelafstand wijzigen

	Ruimte tussen alinea’s toevoegen

	Een alinea laten inspringen

	Een inspringing verkeerd-om maken

	Een alinea dubbel laten inspringen

	De liniaal gebruiken



 

Als je plezier beleeft aan tekstopmaak, dan biedt een standaardalinea je de meeste mogelijkheden. De opdrachten van Word voor alineaopmaak zijn uitgebreid, vooral omdat een typische alinea allerlei aspecten heeft die kunnen worden aangepast om de tekst er precies zo uit te laten zien als jij het wilt hebben.

Regels en voorschriften voor alineaopmaak

De opdrachten voor alineaopmaak hebben betrekking op alinea’s in een document. Da’s logisch, zou je zeggen, maar wat is eigenlijk precies een alinea?

Officieel is een alinea een brok tekst die wordt afgesloten door op de Enter-toets te drukken. Dus een enkele letter, een woord, een zin of een document vol zinnen is een alinea als je maar op de Enter-toets drukt.
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In een document verschijnt het alineasymbool ( ) om het einde van een alinea mee aan te duiden. In de regel is dit teken verborgen, maar je kunt Word opdragen om het zichtbaar te maken. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies de opdracht Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Word verschijnt.


	Klik op Weergave.

	Schakel het selectievakje Alineamarkeringen in.

	Klik op OK.



Nu zal telkens wanneer je op Enter drukt het -symbool verschijnen om het einde van de alinea te markeren.

Zie ook hoofdstuk 2 voor informatie over de opdracht Alles weergeven, die eveneens alineasymbolen in een document weergeeft (evenals andere verborgen tekst).

Een alinea opmaken

In Word kun je een alinea op diverse manieren opmaken:

Een bestaande alinea wijzigen. Plaats de invoegcursor in een alinea en gebruik een alineaopmaakopdracht. Alleen de huidige alinea wordt veranderd.

Een blok alinea’s wijzigen. Selecteer een of meer alinea’s en gebruik vervolgens de opmaakopdracht voor het hele blok.

Gewoon gaan typen. Kies een alineaopmaakopdracht en typ vervolgens een alinea. De gekozen opmaak wordt toegepast op de nieuwe tekst.
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	Je kunt alle alinea’s in een document opmaken door eerst het hele document te selecteren. De snelste manier om dat te doen is via de sneltoets Ctrl+A.


	Als je verscheidene alinea’s op dezelfde manier wilt opmaken, overweeg dan om een nieuwe stijl te creëren. Zie hoofdstuk 15.





Waar de alineaopmaakopdrachten zich schuilhouden

In een ijdele poging om je te verwarren gebruikt Word niet één maar twee locaties op het lint om alineaopmaakopdrachten onder te brengen. De eerste groep Alinea vind je op het tabblad Start, de tweede groep op het tabblad Indeling. Beide groepen zijn weergegeven in figuur 11.1.
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Figuur 11.1:
Alineagroepen

Maar wacht! Er is nog meer.

Het dialoogvenster Alinea, weergegeven in figuur 11.2, kan erbij worden gehaald door op de knop Dialoogvensterweergave te klikken in een van de Alinea-groepen (zie figuur 11.1). Daar zijn besturingselementen en instellingen ondergebracht die je niet zult terugvinden op het lint.
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Figuur 11.2:
Het dialoogvenster Alinea

De irritante sneltoets om het dialoogvenster Alinea op te roepen is Alt+H, P, G. Begin nu niet te lachen! Je gaat tijd besparen als je deze sneltoets onthoudt.
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De miniwerkbalk, die opduikt nadat je tekst hebt geselecteerd, bevat ook een fiks aantal alineaopmaakknoppen. Lees hoofdstuk 6 voor meer informatie over de miniwerkbalk.

Alinea’s uitvullen en uitlijnen

Alinea’s uitlijnen heeft niets te maken met krijtstrepen trekken en uitvullen is niet het tegenovergestelde van invullen. Beide termen verwijzen naar hoe de linker- en rechterrand van de alinea er op een pagina moeten uitzien. Je kunt kiezen uit vier mogelijkheden: Links, Rechts, Centreren en Uitvullen. Ik zal ze nu alle vier bespreken.



	Alle uitlijnopdrachten zijn te vinden op het tabblad Start in de groep Alinea.

	De linker- en rechterkant van een alinea worden bepaald door de marges van de pagina. Zie hoofdstuk 13 voor informatie over het instellen van paginamarges.





Links opstellen!

Links uitlijnen wordt beschouwd als de standaard, waarschijnlijk vanwege de mechanische typemachine en generaties onderwijzers die hun leerlingen voorhielden dat tekst links op de bladzijde diende te worden uitgelijnd. En de rechterkant van de pagina? Daar maalde niemand om.
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Om een alinea links uit te lijnen, gebruik je Ctrl+L of klik je op de knop Links uitlijnen (zie kantlijn).



	Dit type uitlijning staat ook bekend als rechts ongelijk.
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	Een alinea links uitlijnen komt in feite neer op het ongedaan maken van andere typen uitlijning.





Iedereen in het midden!

Wanneer je een alinea centreert, wordt elke regel van die alinea in het midden van de pagina geplaatst, met evenveel ruimte links en rechts van de regel.
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Om een alinea te centreren, gebruik je Ctrl+E of klik je op de knop Centreren (zie kantlijn).



	Centreren is ideaal voor titels en enkele regels tekst. Bij langere alinea’s oogt deze vorm van uitlijning lelijk en maakt het de tekst moeilijker leesbaar.

	Je kunt een enkel woord in het midden van een regel centreren door een centreertab te gebruiken. Lees hoofdstuk 12 voor meer hierover.





Rechts opstellen!

Een rechts uitgelijnde alinea heeft een rechte rechtermarge. De linkermarge is daarentegen ongelijk. Wanneer gebruik je dit type opmaak? Ik heb geen idee, maar het is in elk geval een grappig gevoel om een rechts uitgelijnde alinea te typen.
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Je lijnt een alinea rechts uit door Ctrl+R te gebruiken of op de knop Rechts uitlijnen (zie kantlijn) te klikken.



	Dit type uitlijning staat ook bekend als links ongelijk.

	Je kunt tekst op een enkele regel rechts uitlijnen door een rechts uitlijnende tab te gebruiken. Lees hoofdstuk 12 voor meer informatie.





Aan beide zijden opstellen!

Bij uitvullen is een alinea op zowel de linker- als de rechtermarge uitgelijnd en zijn beide marges recht.
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Gebruik Ctrl+J of klik op de knop Uitvullen (zie kantlijn) om een alinea uit te vullen.



	Uitgevulde alinea’s worden vaak gebruikt in kranten en tijdschriften, want smalle kolommen worden daardoor leesbaarder.

	Word maakt beide zijden van een alinea recht door op ingenieuze wijze wat extra ruimte tussen de woorden te plaatsen.
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	Om tekst nog fraaier uit te lijnen, gebruik je de functie Afbreken: klik op de tab Indeling. Klik in de groep Pagina-instelling op de knop Afbreken en kies Automatisch. Word splitst lange woorden bij de rechtermarge voor een betere tekstpresentatie.





Ruimte scheppen voor, na of binnen alinea’s

Zinnen in een alinea kunnen heel dicht op elkaar staan of de nodige tussenruimte hebben; dat noemen we de regelafstand. Ook kun je ruimte toevoegen voor en na een alinea; dat heet de alinea-afstand. Figuur 11.3 laat zien waar je deze afstanden kunt vinden.
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Figuur 11.3:
Afstand in, voor en na een alinea

Opdrachten voor de alinea-afstand omvatten de traditionele opdrachten voor regelafstand en de opdrachten Voor en Na. Deze opdrachten zijn te vinden in de groep Alinea van zowel de tabbladen Start als Indeling.

De regelafstand instellen

Om de ruimte in te stellen tussen alle regels in een alinea, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Start.
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	Klik in de groep Alinea op de opdrachtknop Regel- en alinea-afstand (zie kantlijn).
Er verschijnt een menu.


	Kies een nieuwe waarde voor de regelafstand.



De regelafstand wordt ingesteld voor de huidige alinea of alle geselecteerde alinea’s. Word voegt de extra ruimte toe onder elke regel tekst.
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Er zijn drie sneltoetsen beschikbaar voor de meest gebruikelijke regelafstanden:

 



	Druk op Ctrl+1 voor een enkele regelafstand. Gebruik deze opdracht om andere regelafstanden te verwijderen.

	Druk op Ctrl+2 voor een dubbele regelafstand. Bij deze instelling wordt onder elke regel tekst in de alinea een lege regel toegevoegd.

	Druk op Ctrl+5 voor anderhalve regelafstand. Jawel, deze sneltoets is voor 1½ regel en niet 5. Druk op de toets 5 van het hoofdtoetsenbord. Als je op de 5 van het numerieke toetsenblok drukt, activeer je de opdracht Alles selecteren.





De sneltoets Ctrl+0 (nul) past de standaardregelafstand van Word toe, te weten 1,15. Die extra 0,15 regel onder de tekst maakt het geheel volgens deskundigen leesbaarder.
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Als je tekst regel voor regel wilt opstapelen, zoals bij het typen van adresgegevens, gebruik je zachte returns met Shift+Enter. Zie de paragraaf over zachte en harde returns in hoofdstuk 4.


Hele precieze regelafstanden instellen
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Voor hele precieze regelafstanden moet je in het dialoogvenster Alinea zijn: klik op de tab Start en klik in de groep Alinea in de rechterbenedenhoek op het pictogrammetje Dialoogvensterweergave.

In het dialoogvenster Alinea bevat de vervolgkeuzelijst Regelafstand drie specifieke items: Ten minste, Exact en Meerdere. Deze items worden samen met het invoervak Op gebruikt om de regelafstand als volgt in te stellen:


	Ten minste. De regelafstand wordt ingesteld op een minimumwaarde. Word kan zo nodig meer ruimte toevoegen voor een groter lettertype, verschillende lettertypen of afbeeldingen op dezelfde tekstregel.

	Exact. Word gebruikt de opgegeven regelafstand en past de regelafstand niet aan om ruimte te maken voor grotere tekst of afbeeldingen.

	Meerdere. Kies deze optie als je andere regelafs tandwaarden wilt opgeven dan in de vervolgkeuzelijst worden aangeboden. Als je de regelafstand bijvoorbeeld op 4 wilt instellen, kies je in de vervolgkeuzelijst Regelafstand het item Meerdere en typ je 4 in het vak Op.



Klik op OK om de instellingen te bevestigen en sluit het dialoogvenster Alinea.



Ruimte tussen alinea’s creëren

Om de ene alinea van de andere te scheiden, voeg je voor of na de alinea ruimte toe. Wat je niet doet, is tweemaal op Enter drukken om een alinea te beëindigen. Dat is wel heel erg onprofessioneel.

Volg deze stappen om voor of na een alinea ruimte toe te voegen:


	Klik op de tab Indeling.

	Gebruik in de groep Alinea het vak Voor om ruimte vóór een alinea tekst toe te voegen en het vak Na om ruimte na een alinea toe te voegen.
De meeteenheid bestaat uit punten, dezelfde eenheid die voor de tekengrootte wordt gebruikt.





Om het effect van tweemaal op Enter drukken om een alinea af te sluiten te creëren, stel je de waarde bij Na in op ongeveer tweederde van de grootte van het huidige lettertype. Voor een lettertype van 12 punten, bijvoorbeeld, ziet een Na-waarde van 8 er goed uit.



	De ruimte die je aan de alinea toevoegt, gaat deel uitmaken van de alineaopmaak en is dus van toepassing op nieuwe alinea’s of kan op een blok alinea’s worden toegepast.

	Meestal wordt ruimte na een alinea toegevoegd. Je kunt ook ruimte vóór een alinea toevoegen, bijvoorbeeld om een kop of ondertitel verder van de alinea af te zetten.
[image: image]


	Grafisch ontwerpers voegen vaak meer ruimte tussen alinea’s toe als de eerste regel van een alinea niet inspringt, zoals in dit boek. Wanneer je de eerste regel laat inspringen, kun je toe met minder ruimte tussen alinea’s. Zie het volgende onderdeel.





Alinea’s laten inspringen

Alinea’s vullen de ruimte tussen de marges zoals voorgeschreven door uitlijning en uitvulling. Maar dat kan ook anders. Je kunt de eerste regel van een alinea laten inspringen, de rest van de regels of de hele linker- en rechterkant. Waanzin!



	Aanpassing van de inspringing is niet van invloed op de uitlijning van een alinea.

	Het inspringen gebeurt relatief aan de marges van de pagina. Zie hoofdstuk 13 voor informatie over paginamarges.





De eerste regel van een alinea laten inspringen

Vroeger was het gebruikelijk om elke alinea met een tab te beginnen. De tab deed de eerste regel inspringen, zodat de lezer de nieuwe alinea gemakkelijker kon herkennen. Word kan je die moeite besparen door automatisch elke alinea op te maken met een inspringing op de eerste regel. Dat gaat zo:


	Klik op de tab Start.

	Klik in de groep Alinea op het pictogram Dialoogvensterweergave.
Het dialoogvenster Alinea verschijnt.


	Klik bij Inspringen op de vervolgkeuzelijst Speciaal en kies Eerste regel.

	Controleer of in het vak Met de waarde 1,25 cm staat vermeld.
Die 1,25 cm komt overeen met één tabstop, een doorgaans geschikte afstand om de eerste regel te laten inspringen.


	Klik op OK.
De eerste regel van de huidige alinea of alle alinea´s in een geselecteerd blok springen in met de afstand in het vak Met.




Om het inspringen van de eerste regel te verwijderen, herhaal je deze stappen maar selecteer je (geen) in de vervolgkeuzelijst in stap 3.

[image: Image]

De AutoCorrectie-functie van Word kan de eerste regel van een alinea automatisch laten inspringen, wat handig maar ook irritant kan zijn. AutoCorrectie zet het tabteken namelijk om in een eerste regel-inspringing, en dat is wellicht niet wat je wilt. Klik in dat geval op het pictogram AutoCorrectie (zie kantlijn), en kies de opdracht Weer wijzigen in tab. Ik adviseer om voor eerste regel-inspringing de stappen in dit onderdeel te gebruiken en niet AutoCorrectie.

[image: Image]

Als je de eerste regel van je alinea’s laat inspringen, is het niet echt nodig om nog ruimte toe te voegen na alinea’s. Zie de eerdere paragraaf ‘Ruimte tussen alinea’s creëren’.

Verkeerd-om inspringen

Een inspringing verkeerd-om is geen aangeboren afwijking, maar een alinea waarvan de eerste regel naar links uitsteekt, terwijl de rest van de alinea inspringt. Het is een geliefde manier om lijstjes te presenteren, bijvoorbeeld:


Antisnurk. Het werkt steevast. Doe een beetje in de mond en neusgaten van je partner en na een korte tijd stopt het gezaag en kun je rustig slapen.



De eenvoudige manier om dit te doen is met de sneltoets Ctrl+T. De opdracht is van toepassing op de huidige alinea of alle geselecteerde alinea’s.

De niet-zo-simpele manier om zo’n ‘hangende’ inspringing te maken is met het dialoogvenster Alinea: klik in het onderdeel Inspringen op de vervolgkeuzelijst Speciaal en kies Verkeerd-om. Gebruik het invoervak Met om de diepte in te stellen.



	Elke keer dat je op Ctrl+T drukt, springt je alinea 1,25 cm verder in.
[image: Image]


	Gebruik Ctrl+Shift+T om een inspringing verkeerd-om ongedaan te maken. De alinea wordt dan gewoon weer netjes links uitgelijnd.





Een hele alinea laten inspringen

Je kunt ook een hele alinea laten inspringen door de linkerkant ervan iets naar rechts te verplaatsen. Deze methode wordt vaak toegepast bij blokcitaten.

Om een alinea in te laten springen, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Start.
[image: Image]


	Klik in de groep Alinea op de opdrachtknop Inspringing vergroten (zie kantlijn).
De linkerrand van de alinea schuift één tabstop naar rechts.




[image: Image]

Om de inspringing van een ingesprongen alinea ongedaan te maken, klik je bij stap 2 op de knop Inspringing verkleinen (zie kantlijn).

Als je specifiek wilt worden met inspringen, of de rechterkant van de alinea wilt laten inspringen, klik je op de tab Indeling en gebruik je de opdrachtknoppen Links inspringen en Rechts inspringen om specifieke waarden op te geven. Stel beide knoppen in op dezelfde waarde voor een blokcitaat of geneste alinea.



	De sneltoets om een alinea in te laten springen is Ctrl+M. De sneltoets om dat ongedaan te maken is Shift+Ctrl+M.

	Om het inspringen van een alinea ongedaan te maken, stel je in de groep Alinea van het tabblad Indeling de waarden voor Inspringen links en Inspringen rechts in op nul.

	Laat slechts één of een kleine groep alinea’s inspringen. Deze opmaak is niet bedoeld voor grote lappen tekst.
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	Mix een inspringing links of rechts niet met een inspringing van de eerste regel of een inspringing verkeerd-om als je doodmoe bent of zwaar hebt getafeld.






De liniaal gebruiken om inspringingen aan te passen

De meest visuele manier om het inspringen van een alinea aan te passen is met de liniaal. Die tip is alleen nuttig als de liniaal zichtbaar is, en dat is normaal gesproken niet het geval. Om de liniaal weer te geven, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Beeld.

	Kijk in de groep Weergeven of de optie Liniaal is ingeschakeld.
Zo niet, schakel dan het selectievakje van de optie Liniaal in.




De liniaal verschijnt boven de documenttekst. In de Afdrukweergave verschijnt er ook een verticale liniaal aan de linkerkant van het venster.

Op de liniaal zie je de linker- en rechtermarge van de pagina, en helemaal links het tabvierkantje (zie hoofdstuk 12). Figuur 11.4 illustreert de belangrijke onderdelen van de liniaal met betrekking tot alineaopmaak.

[image: Image]

Figuur 11.4:
De liniaal

Vier grafische elementjes op de liniaal geven de huidige inspringingen weer. Gebruik deze besturingselementen om de inspringingen van de alinea visueel aan te passen.

[image: Image]

Om de linkermarge van de alinea aan te passen, sleep je de linkerinspringing naar links of rechts. Het verplaatsen van dit element is niet van invloed op de inspringing verkeerd-om.

[image: Image]

Sleep de eerste regel-inspringing naar links of rechts om de eerste regel-inspringing onafhankelijk van de linkermarge in te stellen.

[image: Image]

Sleep de elementen voor beide inspringingen om zowel links als verkeerd-om inspringen gezamenlijk in te stellen.

[image: Image]

Om de rechtermarge van een alinea aan te passen, sleep je de rechterinspringing naar rechts of links.

Bij het verslepen van de elementen op de liniaal verschijnt er een verticale hulplijn in het document. Gebruik die hulplijn bij het aanpassen van inspringingen voor de huidige alinea of geselecteerde alinea’s.



	De liniaal verschijnt niet in de Leesmodus of Overzichtsweergave. In de weergaven Concept en Weblay-out verschijnt de verticale liniaal (aan de linkerkant van het venster) niet.

	De liniaal meet vanaf de linkermarge, niet vanaf de linkerrand van de pagina. De linkermarge van de pagina wordt ingesteld wanneer je een pagina tekst opmaakt. Zie hoofdstuk 13.
[image: Image]


	Als je meer precisie verlangt bij het inspringen, kun je beter het dialoogvenster Alinea gebruiken.







Survivalgids alineaopmaak

[image: Image]

Deze tabel bevat alle alineaopmaakopdrachten die je kunt geven door de Ctrltoets ingedrukt te houden en op een letter of cijfer te drukken. Leer deze lijst in geen geval uit je hoofd.







	Opmaak
	 Toetsencombinatie
	Knop



	Centreren
	Ctrl+E
	[image: Image]



	Uitvullen
	Ctrl+J
	[image: Image]



	Links uitlijnen
	Ctrl+L
	[image: Image]



	Rechts uitlijnen
	Ctrl+R
	[image: Image]



	Inspringen
	Ctrl+M
	[image: Image]



	Inspringen ongedaan maken
	Ctrl+Shift+M
	[image: Image]



	Verkeerd-om inspringen
	Ctrl+T
	n.v.t.



	Verkeerd-om ongedaan maken
	Ctrl+Shift+T
	n.v.t.



	Enkele regelafstand
	Ctrl+1
	n.v.t.



	Regelafstand 1,15
	Ctrl+0
	n.v.t.



	Dubbele regelafstand
	Ctrl+2
	n.v.t.



	Anderhalve regelafstand
	Ctrl+5
	n.v.t.








Hoofdstuk 12

Opmaak met tabs

In dit hoofdstuk:


	Tabstops en tabtekens weergeven

	De liniaal weergeven

	Werken met het dialoogvenster Tabs

	Linkse tabstops instellen

	Rechtse, centreer- en decimale tabs gebruiken

	Tekst verfraaien met de lijntab

	Opvultekens instellen

	Tabstops en tabtekens verwijderen



 

Op mijn antieke Underwood-typemachine bevindt de Tab-toets zich aan de rechterkant van het toetsenbord en draagt het opschrift tabulaire toets. Elders heb ik het ooit de tabulator horen noemen. Net als ons woord tafel hebben die woorden hun oorsprong in het Latijnse tabula, dat lijst betekent.

In Word worden tabs gebruikt om lijsten te maken of tekst te laten inspringen. Dat klinkt eenvoudig, maar om de een of andere reden blijven tabs toch een van de ingewikkeldste opmaakonderwerpen.

Er was eens een tab

Door in Word op de Tab-toets te drukken voeg je een tabteken in het document in. Dat tabteken werkt als de spatiebalk, hoewel het ingevoegde teken een variabele breedte heeft. De breedte is ingesteld op een vooraf gedefinieerde locatie die over de hele breedte van de pagina is gemarkeerd. Die locatie wordt de tab-stop genoemd.

Het is de tabstop die ervoor zorgt dat het tabteken werkt: na een druk op de Tab-toets springt de invoegcursor naar de volgende tabstop. Op die manier kun je tekst op meerdere regels gemakkelijk verticaal uitlijnen, veel gemakkelijker dan de dingen moeizaam recht onder elkaar proberen te plaatsen door een aantal malen op de spatiebalk te drukken.



	Word stelt standaard over de hele breedte van de pagina tabstops in om de 1,25 centimeter. Maar je kunt natuurlijk ook je eigen tabstops instellen.
[image: Image]


	Steeds als je de spatiebalk meer dan één keer indrukt, zou je in plaats daarvan een tab moeten gebruiken. Geloof me, je documenten zullen er beter uitzien en je wordt een gelukkiger mens zodra je tabs begrijpt en gaat gebruiken in plaats van spaties.


	Het gedrag van het tabteken wordt bepaald door het tabstoptype. In Word kun je een tekstregel op veel manieren opmaken met behulp van meerdere typen tabstops.

	Net als bij veel andere tekens gebruik je de Backspace- of Delete-toets om een tabteken te verwijderen.

	Stel tabs in voor een enkele regel tekst of alleen voor de eerste regel van een alinea. Voor alles wat ingewikkelder is, kun je in Word beter de opdracht Tabel gebruiken (zie hoofdstuk 19).
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	Het dieetdrankje Tab is vernoemd naar mensen die op tabdieet gingen omdat ze jarenlang te veel spaties hadden gebruikt.






Tabtekens zien

Tabtekens zijn in de regel verborgen; ze zien eruit als lege spaties, wat vermoedelijk de reden is dat te veel Word-gebruikers spaties gebruiken om die lege plekken te creëren.

Je hoeft tabtekens niet te zien om ze te gebruiken, maar het kan nuttig zijn om ze te zien als je moeite hebt met het instellen van tabstops en het gebruik van tabs.

[image: Image]

Gebruik de opdracht Alles weergeven om snel even de tabtekens in een document te bekijken. Wanneer Alles weergeven actief is, verschijnen tabtekens in je tekst als een naar rechts wijzend pijltje, vergelijkbaar met wat je in de kantlijn ziet.

Om de opdracht Alles weergeven te activeren, klik je in de groep Alinea van het tabblad Start op de opdrachtknop Alles weergeven, die eruitziet als het alineasymbool ([image: Image] ). Klik nogmaals op de knop om de opdracht uit te schakelen.

Als je wilt dat Word altijd tabtekens laat zien, ongeacht of de opdracht Alles weergeven actief is, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Start.

	Kies Opties.
Het venster Opties voor Word verschijnt.


	Klik links in het venster op het item Weergave.

	Plaats een vinkje bij de optie Tabs.

	Klik op OK.



Als de optie Tabs actief is, worden tabtekens altijd in een document weergegeven. Ze worden niet afgedrukt, maar als je ze kunt zien kun je bepaalde opmaakproblemen makkelijker oplossen.

Tabstops zien

Tabstops zijn onzichtbaar; je kunt ze niet zien in je document, maar ze zijn er wel. De beste manier om tabstops te zien, en om nieuwe in te stellen, is met de liniaal. Maar die moet je wel eerst weergeven:


	Klik op de tab Beeld.

	Controleer of in de groep Weergeven de optie Liniaal is geactiveerd.
Klik als dat niet het geval is in het selectievakje.




De liniaal verschijnt direct boven het document. In figuur 12.1 zie je hoe de liniaal eruit kan zien wanneer er verschillende tabstops zijn ingesteld. Je ziet er ook de locatie van het tabvierkantje, een handig gereedschap voor toegang tot verschillende typen tabstops.

[image: Image]

Figuur 12.1:
Tabstops op de liniaal

Als er geen tabstops zichtbaar zijn op de liniaal, gebruikt Word zijn standaardinstelling van één tabstop per elke 1,25 centimeter. Die tabstops verschijnen niet op de liniaal.



	Wanneer er meerdere alinea’s zijn geselecteerd, zie je misschien een lichtgrijze of spooktabstop op de liniaal. Dat geeft aan dat er in een of meer van de geselecteerde alinea’s een tabstop is ingesteld, maar niet in allemaal. Als je de tabstop op alle geselecteerde alinea’s wilt toepassen, klik je eenmaal op de spooktabstop.

	Zie de latere paragraaf ‘Een tabstop verwijderen’ om de liniaal te gebruiken voor het verwijderen van een tabstop.





De liniaal gebruiken om tabstops in te stellen

Om een tabstop visueel en snel in te stellen, gebruik je de liniaal. Zorg dat de liniaal zichtbaar is (zie de voorgaande paragraaf) en volg deze twee stappen:


	Klik op het tabvierkantje tot het gewenste tabstoptype verschijnt.
Verderop in dit hoofdstuk zien we wanneer en hoe je elk van de vijf typen tabstops instelt.

Het tabvierkantje toont ook symbolen voor het laten inspringen van alinea’s. Die items worden behandeld in hoofdstuk 11 en hebben niets te maken met het instellen van tabs.


	Klik in de liniaal precies op de plek waar je de tabstop wilt instellen.
Klik bijvoorbeeld op het getal 2 om een tabstop in te stellen op de 2 cm-markering, ofwel 2 centimeter vanaf de linkermarge van de pagina.




Het pictogram van de tabstop verschijnt op de liniaal en markeert de positie. Je kunt die positie aanpassen door het pictogram met de muis naar links of rechts te slepen. Als er al een tabteken aanwezig is in de huidige alinea, wordt de opmaak van de alinea bijgewerkt tijdens het verslepen van de tabstop.

[image: Image]

Tabstops zijn een vorm van alineaopmaak. De tabstop die je instelt is van toepassing op de huidige alinea of op geselecteerde alinea’s. Zie hoofdstuk 6 voor informatie over geselecteerde tekst.

Het dialoogvenster Tabs gebruiken

Voor het heel precies instellen van tabs, gebruik je het dialoogvenster Tabs. Dat is ook de enige manier om bij bepaalde typen tabs te komen, zoals opvulteken-tabs (zie verderop in dit hoofdstuk).

Bedenk dat het dialoogvenster Tabs niet werkt als een typisch Word-dialoogvenster: je moet de positie en het type tab eerst instellen en vervolgens op de knop Instellen klikken. Klik pas op OK wanneer je klaar bent met het instellen van tabs. Globaal werkt het proces als volgt:


	Open het tabblad Start.

	Klik in de rechterbenedenhoek van de groep Alinea op het knopje Dialoogvensterweergave.
Het dialoogvenster Alinea verschijnt. Tabs zijn tenslotte een vorm van alineaopmaak.


	Klik op de knop Tabs.
Het dialoogvenster Tabs verschijnt (zie figuur 12.2).

[image: Image]

Figuur 12.2:
Het dialoogvenster Tabs


	Typ de precieze tabstoppositie in het invoervak Tabpositie.
Je kunt heel precies zijn, als je wilt.


	Kies het type tabstop in het onderdeel Uitlijnen.
De vijf tabstoptypen van Word worden elders in dit hoofdstuk behandeld.


	Klik op Instellen.
De tabstop wordt toegevoegd aan de lijst Tabpositie.


	Ga verder met het instellen van tabstops.
Herhaal de stappen 2 tot en met 4 om net zoveel tabstops in te stellen als je nodig hebt.


	Klik op OK.
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Je moet op de knop Instellen klikken om een tab in te stellen! Ik weet niet hoe vaak ik al op OK hebt geklikt om er naderhand achter te komen dat de tabstop niet was ingesteld.

De ingestelde tabs zijn van toepassing op de huidige alinea of een geselecteerde groep alinea’s.

[image: Image]

Als de liniaal zichtbaar is, kun je het dialoogvenster Tabs snel oproepen: dubbelklik op een bestaande tabstop.

 


De standaardtabs van Word resetten

[image: Image]

Als jij geen tabstops instelt, doet Word dat voor jou. Het zijn de standaardtabs die Word om de 1,25 cm over de breedte van de pagina plaatst. Wanneer je op de Tab-toets drukt, springt de invoegcursor naar de eerstvolgende standaardtab.

Om standaardtabs te verwijderen, hoef je enkel je eigen tabstop in te stellen. Alle standaardtabs links ervan zijn dan verdwenen.

Je kunt niet alle standaardtabstops weghalen, maar je kunt hun tussenruimte wel veranderen. Typ in het dialoogvenster Tabs een nieuwe intervalwaarde in het vak Standaardtabs. Om de standaard-tabs bijvoorbeeld om de 2 centimeter te plaatsen, type je 2 in het vak en klik je op OK.



De links uitlijnende tabstop

De linkse tabstop is het traditionele type tabstop. Wanneer je op de Tab-toets drukt, springt de cursor naar de eerstvolgende linkse tabstop, waar je verder kunt gaan met tekst te typen. Zo’n tabstop werkt het beste als je lijstjes wilt typen, informatie in een alinea van een enkele regel wilt ordenen of wanneer je de eerste regel wilt laten inspringen van een alinea die uit meerdere regels bestaat.

Een simpele lijst maken met tabs

De linkse tab wordt vaak gebruikt voor het maken van een eenvoudige lijst die uit twee kolommen bestaat (zie figuur 12.3).

[image: Image]

Figuur 12.3:
Lijst van twee kolommen

Volg deze stappen om dit type lijst te maken:


	Druk in een nieuwe regel op de Tab-toets.

	Typ een item voor de eerste kolom.
Houd het item kort en gebruik hooguit een paar woorden.


	Druk op Tab.

	Typ het item voor de tweede kolom.
Houd het weer kort.


	Druk op Enter om de regel te beëindigen en met een nieuwe regel te beginnen.
Natuurlijk, dit lijstje ziet er verschrikkelijk uit! Maar ga daar niet over zitten piekeren! Belangrijk is dat je eerst de gegevens typt en ze daarna pas opmaakt.


	Herhaal de stappen 2 tot en met 5 voor elk item in het lijstje.
Als de lijst klaar is, ga je de tabstops visueel op de liniaal instellen.

Zie de eerdere paragraaf ‘De liniaal gebruiken om tabstops in te stellen’ voor informatie over het weergeven van de liniaal als deze niet zichtbaar mocht zijn.


	Selecteer alle regels tekst die je in een tweekoloms tablijstje wilt rangschikken.
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	Kies met het tabvierkantje een linkse tabstop.
Blijf zo nodig op het tabvierkantje klikken totdat het pictogram van de linkse tabstop verschijnt (zie kantlijn).


	Klik in de liniaal om de eerste tabstop te plaatsen.
Als de tekst niet goed uitlijnt, sleep je de tabstop naar links of rechts.


	Klik om de tweede tabstop te plaatsen.
Sleep zo nodig de tabstop naar links of rechts om de tekst op de gewenste positie te krijgen.




Je zou een derde kolom aan de lijst kunnen toevoegen, maar dan begint het al druk te worden. Als je in een tablijst meer dan een of twee woorden per item nodig hebt, kun je beter een tabel maken. Zie hoofdstuk 19.

[image: Image]

Je hebt maar één tab nodig tussen items in een kolomlijst, omdat het de tabstop is die je tekst uitlijnt, niet het tabteken.

Een alinea opmaken met een dubbele tab

Je kunt een beschrijvende lijst maken met tabs in combinatie met de alineaopmaak verkeerd om-inspringen. Zoiets is moeilijk te beschrijven, dus kijk gewoon naar figuur 12.4 om te zien wat ik bedoel.

[image: Image]

Figuur 12.4:
Een tab-tab-alineaopmaak voor tekst

Neem de volgende stappen om een vergelijkbare lijst te maken:


	Typ het eerste item op een nieuwe regel.
Hoe korter, hoe beter. Dit item hoort bij de linkermarge, dus typ geen tab om de regel te beginnen.


	Druk op Tab.

	Typ het tweede item en druk op Tab.
Deze stap is optioneel; in plaats van een ‘tab-tab-alinea’-lijst kun je natuurlijk ook een ‘tab-alinea’-lijst maken. Die zou er dan ongeveer zo uitzien als het voorbeeld in figuur 12.4, maar dan zonder de kolom Gerecht.


	Typ de alineatekst.
Anders dan bij de eerste twee items mag je hier meer tekst typen als je wilt. Dat komt doordat deze laatste kolom straks tekstterugloop krijgt, zoals in figuur 12.4.


	Druk op Enter om de regel te beëindigen.
Stoor je op dit moment niet aan de lelijke tekstopmaak. De tekst wordt vanzelf mooier wanneer je de tabstops toevoegt.


	Herhaal de stappen 1 tot en met 5 voor alle items in de lijst.
Zodra je klaar bent, kun je de tabstops instellen.


	Selecteer alle regels tekst die je wilt rangschikken in een ‘tab-tab-alinea’-lijst.

	Geef zo nodig de liniaal weer.
Hoe je dat doet, lees je eerder in dit hoofdstuk.
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	Zorg dat de linkse tabstop zichtbaar is in het tabvierkantje.
Het symbool voor de linkse tabstop zie je in de kantlijn.


	Plaats een linkse tabstop om het eerste item in de lijst te markeren.
De tweede kolom schiet op zijn plaats.

[image: Image]


	Schuif de linkermarge van de alinea naar het begin van het tekst-item.
Het Verkeerd-om inspringen-driehoekje is weergegeven in de kantlijn. Het stelt de linkermarge in van alle tekst in een alinea behalve de eerste regel (zie hoofdstuk 11). Schuif het driehoekje naar rechts tot voorbij de items in de tweede kolom (zie figuur 12.4).


	Pas zo nodig de tabstop en linkermarge aan.
Breng de aanpassingen aan terwijl de tekst is geselecteerd, zodat je de gevolgen ervan direct kunt zien.




Complexe lijsten op deze wijze opmaken is geen eenvoudige klus, en het is geen schande als je de pijp aan Maarten geeft. Zie hoofdstuk 19 voor informatie over het toevoegen van een tabel aan je document. Wellicht vind je dat een stuk prettiger werken dan al deze alineaopmaak-flauwekul.

De centreertab

De centreertab is uniek en heeft dan ook een speciaal doel. Tekst die op een centreertab wordt geplaatst, wordt op de regel gecentreerd. In tegenstelling tot het centreren van een alinea wordt alleen de tekst gecentreerd die op een centreertab is geplaatst. Dit is ideaal om iets in een koptekst of voettekst te centreren. Overigens is dat zo’n beetje de enige keer dat je de centreertab gebruikt.

In figuur 12.5 zie je een voorbeeld van een centreertab. De tekst aan de linkerzijde staat aan het begin van de alinea die links is uitgelijnd. Maar de tekst die na de tab werd getypt, is op de regel gecentreerd.
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Figuur 12.5:
De centreertab in actie

Dat doe je als volgt:


	Begin met een nieuwe alinea, eentje met tekst die je wilt centreren.
Centreertabs gebruik je in alinea’s die uit één regel bestaan.
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	Klik op het tabvierkantje totdat een centreertab wordt weergegeven
Het pictogram van de centreertabstop is weergegeven in de kantlijn.

Zie de paragraaf ‘De liniaal gebruiken om tabstops in te stellen’, eerder in dit hoofdstuk, voor informatie over het weergeven van de liniaal en het gebruik van het tabvierkantje.


	Klik in de liniaal om de positie van de centreertab in te stellen.
In het algemeen zal de centreertab zich in het midden van de pagina bevinden, op de 7,5 cm-positie.


	Typ eventueel wat tekst om de regel te beginnen.
In figuur 12.5 verschijnt de tekst Millennium aan het begin van de regel. Het typen van die tekst is optioneel, afhankelijk van wat je aan het opmaken bent.


	Druk op de Tab-toets.
De invoegcursor springt naar de centreertabstop.


	Typ de tekst die je wilt centreren.
De tekst op de regel wordt gecentreerd terwijl je typt. Typ niet te veel tekst; onthoud dat de centreertab is bedoeld voor een alinea die uit één regel bestaat.


	Druk op Enter om de regel tekst te beëindigen.



Centreertabs worden voornamelijk gebruikt bij een kop- of voettekst van een document of wanneer je een titel typt. Zie hoofdstuk 14 voor informatie over kop- en voetteksten.
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Als je alleen maar tekst op een regel moet centreren, is het centreren van de alinea uiteraard een betere keus (zie hoofdstuk 11).

De rechts uitlijnende tabstop

Een rechtse tabstop is niet het tegenovergestelde van een linkse tabstop. Het is een speciale tabstop die tekst op een enkele regel rechts uitlijnt. Mogelijk heb je hier al vaak voorbeelden van gezien, maar nooit gedacht dat je aldus opgemaakte tekst makkelijk zelf kon maken.
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Wat voor de andere ongewone tabs geldt, gaat ook op voor de rechts uitlijnende tab, namelijk dat deze het beste werkt met een enkele regel tekst. Deze tab wordt ook vaak gebruikt in een kop- of voettekst (zie hoofdstuk 14).

Een rechts-links uitgelijnde lijst maken

Een slimme manier om een uit twee kolommen bestaande lijst op te maken is door zowel een rechts als een links uitlijnende tab te gebruiken, zoals weergegeven in figuur 12.6.
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Figuur 12.6:
Rechtse tabstops zijn gebruikt om deze lijst op het midden uit te lijnen

Volg deze stappen om zo’n lijst te maken:


	Begin met een lege regel, de regel die je wilt opmaken.

	Kies in het tabvierkantje de rechts uitlijnende tabstop.
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Het pictogram van de rechtse tabstop is weergegeven in de kantlijn.

Zie de paragraaf ‘De liniaal gebruiken om tabstops in te stellen’, eerder in dit hoofdstuk, voor informatie over het weergeven van de liniaal.


	Klik ongeveer in het midden van de liniaal om de rechtse tab te plaatsen.
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	Klik in het tabvierkantje totdat de links uitlijnende tab verschijnt.
Klik, klik, klik totdat je de links uitlijnende tabstop ziet (zie kantlijn).


	Klik om de linkse tab ietsje verder dan de rechtse tab op de liniaal te plaatsen.
Gebruik figuur 12.6 als richtlijn.

Nu is het tijd om de tekst te typen. Let niet te veel op de tabstops, die kun je later nog aanpassen.


	Druk op de Tab-toets.
De invoegcursor springt naar de positie van de rechts uitlijnende tab.


	Typ tekst voor de eerste, rechts uitgelijnde kolom.

	Druk op de Tab-toets.

	Typ je tekst voor de tweede, links uitgelijnde kolom.

	Druk op Enter om de regel tekst te beëindigen.

	Herhaal de stappen 6 tot en met 10 voor elke regel in je lijst.



Als je de lijst wilt aanpassen, selecteer je de lijst als blok en gebruik je de muis om de tabstops in de liniaal naar links of rechts te slepen.

Een links-rechts uitgelijnde lijst maken

De rechtse tabstop kan ook gebruikt worden voor de tweede kolom van een twee kolommen-lijst. Zo’n presentatie zie je vaker in gedrukte programma’s en tv-aftitelingen, vergelijkbaar met wat je ziet in figuur 12.7.
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Figuur 12.7:
Rechtse tabstops lijnen de tweede kolom van deze lijst rechts uit

Je maakt zo’n ding als volgt:


	Begin met een lege tekstregel.
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	Kies in het tabvierkantje de rechts uitlijnende tabstop.
Het pictogram van de rechtse tabstop is weergegeven in de kantlijn.

Zie de paragraaf ‘De liniaal gebruiken om tabstops in te stellen’, eerder in dit hoofdstuk, voor informatie over het weergeven van de liniaal en het gebruik van het tabvierkantje.


	Plaats de rechtse tab ergens ver rechts op de liniaal.
Deze positie is op dit moment louter een gok. Naderhand kun je de rechts uitlijnende tabstop verplaatsen naar de positie die het aantrekkelijkste visuele resultaat oplevert.


	Typ de tekst van de eerste kolom.
De tekst wordt links uitgelijnd, zoals normaal het geval is.


	Druk op de Tab-toets.
De invoegcursor springt naar de positie van de rechts uitlijnende tab.


	Typ de tekst van de tweede kolom.
De tekst die je typt wordt rechts uitgelijnd en naar links geduwd onder het typen.


	Druk op Enter om de regel tekst te beëindigen.

	Herhaal de stappen 4 tot en met 7 voor elke regel in je lijst.



Naderhand kun je de tekst als blok markeren en de rechts uitlijnende tabstop met de muis naar links en rechts verplaatsen om te kijken hoe de lijst er het mooist uitziet.

De decimale tab

De decimale tab wordt gebruikt om kolommen getallen met decimalen uit te lijnen. Hoewel je dit ook met een rechts uitlijnende tab zou kunnen doen, is een decimale tab een betere keus. In plaats van tekst rechts uit te lijnen, zoals de rechts uitlijnende tab doet (zie de vorige paragraaf), lijnt een decimale tab de getallen uit op de komma (zie figuur 12.8).
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Figuur 12.8:
Getallen uitlijnen met een decimale tab

Dat gaat als volgt:


	Begin met een lege tekstregel.
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	Klik in het tabvierkantje totdat de decimale tab verschijnt.
Het pictogram van de decimale tab is weergegeven in de kantlijn.


	Klik in de liniaal om de decimale tabstop in te stellen.
Je kunt de positie ervan later aanpassen.


	Typ de tekst van de eerste kolom.
Deze stap is optioneel; in figuur 2.8 zie je de eerste kolom als een lijst van items.


	Druk op de Tab-toets.

	Typ het getal.
Het getal wordt rechts uitgelijnd totdat je op de kommatoets drukt. Daarna wordt de rest van het getal links uitgelijnd.


	Sluit de regel tekst af door op Enter te drukken.

	Herhaal de stappen 4 tot en met 7 voor elke regel in de lijst.



Je kunt de lijstopmaak na afloop aanpassen door alle regels als blok te selecteren en de decimale tabstop in de liniaal vervolgens met de muis te verslepen.



	Als een regel geen komma bevat, wordt tekst op een decimale tab rechts uitgelijnd, zoals met het woord gratis in figuur 2.8.

	Deze tabstop wordt gebruikt binnen een tabelcel of –kolom om waarden uit te lijnen. Zie hoofdstuk 19 voor de tabelopdrachten van Word.





De lijntab

De lijntab is geen echte tabstop in Word. Beschouw zo’n tabstop als tekstversiering. Als je een lijntab instelt, voegt Word alleen een verticale lijn in een regel tekst in, zoals in figuur 12.9. Dat is veel mooier dan het |-teken op het toetsenbord te gebruiken om een verticale lijn in een lijst van meerdere kolommen te tekenen.
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Figuur 12.9:
De mysterieuze lijntab

Om een lijntab in te stellen, volg je deze stappen:
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	Klik in het tabvierkantje totdat de lijntab verschijnt.
Het pictogram van de lijntab is weergegeven in de kantlijn.


	Klik in de liniaal om de lijntab in te stellen.
Op elke lijntabpositie verschijnt een verticale lijn in de tekst. De lijn verschijnt ongeacht of er tabtekens in de huidige regel staan.




De lijntab kun je het beste combineren met enkele andere tabstops. Zo zijn in figuur 12.9 linkse tabstops ingesteld naast elke lijntab. Op die manier wordt de tekst gerangschikt in kolommen, waarbij de lijntab enkel dienstdoet als verfraaiing. Meer doet die ‘tab’ niet.

Opvultekens instellen

Druk op de Tab-toets en de invoegcursor springt naar de eerstvolgende tabstop. De toegevoegde ruimte is leeg, maar dat hoeft niet zo te zijn. Word laat je verschillende stijlen toepassen op die lege ruimte, waarmee je een opvulteken creëert.

Een opvultekentab produceert een rij puntjes of andere tekens waar de tab verschijnt op de pagina. Er zijn drie stijlen beschikbaar: puntjes, streepjes en onderstreping, zoals geïllustreerd in figuur 12.10.
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Figuur 12.10:
Opvultekenstijlen

Je kunt een opvulteken toepassen op elke tabstop in Word behalve de lijntab. Volg deze stappen:


	Maak de met een tabstop opgemaakte lijst.
Raadpleeg paragrafen elders in dit hoofdstuk voor informatie over het maken van lijsten.


	Selecteer de tekst als een blok.

	Open het dialoogvenster Tabs.
De snelste manier is om te dubbelklikken op een tab op de liniaal. Zie ook de eerdere paragraaf ‘Het dialoogvenster Tabs gebruiken’.


	Selecteer de tabstop in de lijst Tabpositie.

	Kies in het onderdeel Opvulteken de opvulstijl.

	Klik op de knop Instellen.
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Klik niet op OK voordat je het opvulteken hebt ingesteld dat je aan de tabstop wilt toevoegen. Op de knop Instellen klikken zul je waarschijnlijk het vaakst vergeten bij deze stap.


	Klik op OK.
Het opvulteken is toegepast.
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Het opvulteken in de vorm van een ononderbroken horizontale streep is zeer geschikt voor formulieren waarop iemand geacht wordt de lege plekken in te vullen. Gebruik het dialoogvenster Tabs om een links uitlijnende tab bij de rechtermarge in te stellen (gewoonlijk op 16 cm). Kies het streepopvulteken voor die tab. Klik op Instellen en daarna op OK. Na terugkeer in het document typ je de beschrijving van wat moet worden ingevuld, bijvoorbeeld:


Uw naam: ____________________________________



Deze opmaak is veel beter dan het typen van een tig aantal onderstrepingen.

Een tabstop verwijderen

Om een tabstop te verwijderen, volg je deze stappen:


	Selecteer de alinea(‘s) met de ongewenste tabstop.

	Sleep de tabstop met de muis uit de liniaal.
Sleep omlaag. De tabstop verdwijnt uit de alinea(‘s).
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Hoewel je de tabstop hebt verwijderd, kan het tabteken nog steeds rondhangen in de alinea. Vergeet niet dat Word automatisch tabstops plaatst op elke regel tekst.

Gebruik voor lastige verwijdering van tabstops het dialoogvenster Tabs, bijvoorbeeld als tabstops heel dicht op elkaar of vlak bij inspringingselementen op de liniaal staan: klik op de tabstop in de lijst Tabpositie en klik op de knop Wissen. Klik op OK om het dialoogvenster Tabs te verlaten.



	Door in het dialoogvenster Tabs op de knop Alles wissen te klikken, verwijder je in één klap alle tabstops uit de huidige alinea of een blok geselecteerde alinea’s.

	Om een tabteken te wissen, druk je op de Backspace-toets.






Hoofdstuk 13

Paginaopmaak

In dit hoofdstuk:


	De paginagrootte kiezen

	Staande en liggende pagina’s

	Marges van een document instellen

	Pagina’s automatisch nummeren

	Paginanummers wijzigen

	Een nieuwe pagina maken

	Een pagina een achtergrondkleur geven

	Een watermerk toevoegen



 

Het concept ‘pagina’ vindt Word zelf niet zo bijster interessant. Anders dan in de echte wereld, waar een pagina een fysiek blad papier is, tovert Word elektronische pagina’s uit de hoge hoed wanneer ze maar gewenst zijn, wat het hele concept van een pagina nogal ongrijpbaar maakt. Om enigszins bij de ons bekende werkelijkheid te blijven, laat Word je de paginaopmaak bepalen, waartoe de paginagrootte, afdrukstand en marges behoren, evenals andere opmaakattributen.

Beschrijf die pagina

Word begint zijn paginaopmaakavontuur door precies te bepalen hoe een pagina eruitziet, dat wil zeggen de fysieke dimensies van de pagina en welk deel van de pagina tekst bevat.

Paginagrootte instellen

Waarschijnlijk denk je dat elk nieuw document begint met een paginagrootte die overeenkomt met een doorsnee vel papier.

Dat had je gedacht.

Overigens is het wel zo dat Normal-sjabloon van Word een paginagrootte specificeert die overeenkomt met een standaardvel papier. In de Verenigde Staten is dat het formaat Letter, in Europa A4. Je zit daar niet aan vast, want de papiergrootte is onderdeel van de paginaopmaak en kan dus veranderd worden. Volg deze stappen:


	Klik in het lint op de tab Indeling.
[image: Image]


	Klik in de groep Pagina-instelling op de knop Formaat.
De knop Formaat is weergegeven in de kantlijn.


	Kies een paginagrootte in de lijst.
Als je bijvoorbeeld wilt afdrukken op dat grote Legal-formaat, kies je het item Legal in de lijst.




Het hele document wordt van de eerste tot en met de laatste pagina bijgewerkt en aan het nieuwe papierformaat aangepast.



	Als je een formaat wilt kiezen dat niet in het menu voorkomt (zie stap 3), klik je onder aan de lijst op de opdracht Meer papierformaten. Je kunt vervolgens het paginaformaat handmatig instellen met het tabblad Papier van het dialoogvenster Pagina-instelling.

	De paginagrootte kan op elk moment gewijzigd worden, of het document nu leeg is of vol staat met tekst. Uiteraard heeft de paginagrootte gevolgen voor de pagina-indeling, dus is zo’n grote wijziging waarschijnlijk niet iets wat je op het allerlaatste moment nog wilt doen.

	Je document kan uit meerdere papiergroottes bestaan. Daarvoor splits je het document op in secties en pas je de papiergrootte toe per afzonderlijke sectie. Zie hoofdstuk 14 voor informatie over secties. Papierformaten toepassen op secties doe je in het dialoogvenster Pagina-instelling, zoals verderop in dit hoofdstuk wordt besproken.
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	De papiergrootte speelt beslist een rol wanneer een document wordt afgedrukt. Je kunt nog zo’n raar formaat kiezen, maar als de printer er niet mee overweg kan, gaat het feest niet door. Je kunt het document nog wel elektronisch publiceren. Dat proces wordt beschreven in hoofdstuk 9.





Paginastand instellen (staand of liggend)

Een belangrijk aspect van de papiergrootte is of de pagina staand of liggend is georiënteerd. Je zou de paginastand kunnen instellen door de paginagrootte aan te passen, maar het is veel makkelijker om de paginastand direct te wijzigen. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Indeling.
[image: Image]


	Klik op de knop Afdrukstand.
De knop Afdrukstand is weergegeven in de kantlijn. Het menu telt twee opties: Staand en Liggend.


	Kies Staand om de pagina verticaal in te stellen en Liggend om de pagina horizontaal in te stellen.



Word past de stand aan voor elke pagina in je document. Bij een liggende stand betekent dit dat de tekst over de lengte en niet de breedte van de pagina wordt afgedrukt.
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	Besluit of je het document in de liggende stand wilt afdrukken voordat je het document uitgebreid gaat opmaken. Die afdrukstand heeft invloed op je alineaopmaak, waardoor je mogelijk de marges van het document moet aanpassen; zie de volgende paragraaf.


	Verandering van de paginastand is van invloed op je hele document, tenzij je het document opsplitst in secties. In dat geval wordt de wijziging alleen toegepast op de huidige sectie. Zie hoofdstuk 14 voor details over secties, onder meer hoe je een enkele liggende pagina inpast in een document dat louter uit staande pagina’s bestaat.

	Wetenschappers die dat soort dingen bestuderen, hebben vastgesteld dat de leessnelheid van mensen drastisch afneemt als ze lange regels tekst moeten lezen, en dat is in de liggende afdrukstand het geval. Reserveer de liggende afdrukstand daarom voor het afdrukken van lijsten, tabellen en dingen waarvoor de staande stand te smal is.

	In de liggende modus kun je gemakkelijker tekst in twee of meer kolommen plaatsen. Zie hiervoor hoofdstuk 20.

	Gebruik een tekstvak als je tekst liggend wilt weergeven zonder de stand van de pagina te draaien. Zie hoofdstuk 23 voor informatie over tekstvakken.





Paginamarges instellen

Marges creëren het tekstgedeelte op een pagina, links, rechts, boven en onder. Ze zorgen voor witruimte tussen de tekst en de paginarand, zodat de tekst niet van de zijkanten van een document af loopt, wat een enorme kliederboel geeft.

Word stelt de marges aan alle kanten van het papier automatisch in op 2,5 cm. De meeste docenten en boekredacteuren willen marges van deze omvang omdat mensen graag iets in de kantlijn krabbelen. (Ze schrijven zelfs op die manier op een leeg vel papier.)

Volg deze stappen om de paginamarges aan te passen:


	Klik op de tab Indeling.
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	Klik op de knop Marges.
De knop bevindt zich in de groep Pagina-instelling en is weergegeven in de kantlijn.

De knop Marges biedt toegang tot een menu vol met gebruikelijke margeopties.


	Kies een geschikte marge-instelling in het menu.



De nieuwe marges zijn van toepassing op alle pagina’s in je document, tenzij je het document opsplitst in secties. In dat geval hebben de wijzigingen alleen betrekking op de huidige sectie. Zie hoofdstuk 14 voor informatie over secties.

De opties in het Marges-menu vermelden instellingen voor boven, onder, links en rechts. Alle vier de marges worden tegelijk ingesteld. Je kunt specifieke marges instellen door aan de onderzijde van het menu Marges op de optie Aangepaste marges te klikken. Daarmee open je het tabblad Marges van het dialoogvenster Pagina-instelling, waar je elke marge afzonderlijk kunt instellen. Zie het volgende onderdeel voor meer informatie.



	De knop Marges van het tabblad Indeling stelt paginamarges in. Zie hoofdstuk 11 als je marges wilt opgeven voor een of meer alinea’s.

	De oranje sterretjes op de pictogrammen in het menu Marges wijzen op populaire of onlangs door jou aangebrachte margewijzigingen.
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	Onthoud dat veel printers de buitenste 1,25 centimeter van een vel papier (aan de boven-, onder-, linker- en rechterzijde) niet kunnen bedrukken. Deze ruimte is een absolute marge. Hoewel je Word kunt opdragen om een marge van 0 cm aan te houden, wordt de tekst daar toch niet afgedrukt. Kies dus een minimum van ongeveer 1,25 centimeter voor alle marges.





Het dialoogvenster Pagina-instelling gebruiken

Als je meer controle over de paginaopmaak wilt hebben, moet je gebruikmaken van het tabblad Marges van het dialoogvenster Pagina-instelling, weergegeven in figuur 13.1.
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Figuur 13.1:
Het tabblad Marges van het dialoogvenster Paginainstelling

Om het dialoogvenster Pagina-instelling te gebruiken om specifieke paginamarges in te stellen, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Indeling.

	Klik op het pictogram Dialoogvensterweergave in de rechterbenedenhoek van de groep Pagina-instelling.
Het dialoogvenster Pagina-instelling verschijnt, met het tabblad Marges vooraan.


	Typ de marges in de vakken Boven, Onder, Links en Rechts.
Of je kunt de pijlknoppen rechts van de vakken gebruiken om de waarden in te stellen.
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Gebruik de Voorbeeldweergave onder in het venster om de resultaten te controleren.

 


	Let erop dat Heel document is gekozen bij Toepassen op.
Je kunt marges wijzigen voor alleen een sectie of geselecteerde tekst als je de bijbehorende optie kiest in de vervolgkeuzelijst. Zie hoofdstuk 14 voor informatie over secties.


	Klik op de knop OK om je wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster Pagina-instelling te sluiten.



De Rugmarge-instellingen helpen je wanneer je aan één kant extra ruimte nodig hebt voor het inbinden. Als je bijvoorbeeld een perforatie van drie gaatjes wilt gaan gebruiken aan de linkerkant van een pagina, kies je Links in het menu van Positie van rugmarge. Verhoog vervolgens de rugmarge ten behoeve van de drie gaatjes zonder dat dit van invloed is op de instelling van de linkermarge.



	De sneltoets voor het dialoogvenster Pagina-instelling is Alt+P, S, P.

	Het dialoogvenster Pagina-instelling bevat drie tabbladen: Marges om marges in te stellen, Papier om het paginaformaat te kiezen en Indeling om andere paginaopmaakkwesties te regelen.






Rare opties voor meerdere pagina’s
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Op het tabblad Marges van het dialoogvenster Pagina-instelling bevindt zich een vervolgkeuzelijst met de naam Meerdere pagina’s (zie figuur 13.1). Via deze lijst kun je Word meedelen hoe een enkel vel papier moet worden gebruikt voor het afdrukken van complexe documenten. Ik zou er uit de buurt blijven als ik jou was, maar mijn contract schrijft voor dat ik de instellingen hier beschrijf:


	Normaal betekent één pagina per vel papier. Normaler kun je het niet krijgen.

	Marges spiegelen wordt gebruikt wanneer jouw printer slim genoeg is om beide zijden van een vel papier te bedrukken. Op die manier worden pagina’s zo afgedrukt dat de marges altijd uitgelijnd zijn. De binnenmarge bevindt zich op een rechterpagina aan de linkerzijde, maar op de pagina aan de achterzijde van datzelfde vel papier aan de rechterzijde.

	Twee pagina’s per vel splitst het vel in tweeën en dwingt Word om twee ‘pagina’s’ per vel af te drukken. Deze optie werkt het beste in de liggende afdrukstand.

	Katern is de poging van Word om een boekje van verscheidene pagina’s te maken door de juiste pagina’s aan beide zijden van een vel papier af te drukken. De optie Vellen per boekje die dan verschijnt vertelt Word hoeveel pagina’s jouw boekje telt.



Ondanks deze opties is Word een slecht boekbindersprogramma. A ls je je op publicatieterrein wilt wagen, schaf dan een desktoppublishingprogramma aan, bijvoorbeeld Adobe InDesign of Microsoft Publisher, want die programma’s zijn veel beter in staat om dit soort dingen te doen.



Pagina’s nummeren

Ik verbaas me nog steeds over mensen die in Word hun pagina’s handmatig nummeren. Dat is gekkenwerk, want:

Jouw tekstverwerker nummert de pagina’s voor je!

Onthoud dit! Leer dit van buiten. Leef ernaar.

Een automatisch paginanummer toevoegen

Word nummert de pagina’s niet alleen automatisch voor je, maar biedt je ook de mogelijkheid om het paginanummer in een aantal leuke en nuttige stijlen bijna overal op de pagina te plaatsen. Dat gaat zo:


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in de groep Koptekst en voettekst op de opdrachtknop Paginanummer.
Word opent een menu met diverse paginanummeringsopties. De eerste drie opties betreffen locaties: Boven aan pagina, Onder aan pagina en Paginamarges (oftewel de zijkanten van de pagina).


	Kies waar je de paginanummers wilt plaatsen.
Ik wil mijn paginanummers aan de onderzijde van de pagina, dus kies ik gewoonlijk de optie Onder aan pagina.


	Kies een paginanummeringsstijl in de lijst.
Er zijn tal van mogelijkheden, dus neem even de tijd om de lijst door te bladeren. Je kunt zelfs het beroemde pagina X van Y pagina’s kiezen.




Gewetensvol nummert Word elke pagina in het document, te beginnen met 1 voor de eerste pagina tot aan de laatste pagina toe, hoeveel het er ook zijn.

En het mooie is: als je een pagina verwijdert, onthoudt Word alles voor je. Als je een pagina invoegt, hernummert Word alles weer voor je. Zolang je het paginanummer invoegt door de zojuist genoemde stappen te volgen, handelt Word het hele karwei feilloos voor je af.



	Om de paginanummeringsopmaak te wijzigen kies je gewoon een andere optie in het menu Paginanummer.

	Als je alleen maar in je tekst hoeft te verwijzen naar het huidige paginanummer, kies dan de optie Huidige positie in stap 3. Word voegt het huidige paginanummer in op de locatie van de invoegcursor.

	De paginanummers worden in de kop- of voettekst van het document geplaatst. Zie hoofdstuk 14 voor informatie over kop- en voetteksten.

	Paginanummers kunnen eenvoudig worden verwijderd. Zie de paragraaf ‘Paginanummers verwijderen’ verderop in dit hoofdstuk.

	Ga naar hoofdstuk 23 voor informatie over het invoegen van een paginanummer in de tekst van je document in plaats van in de kop- of voettekst.





Met een ander paginanummer beginnen

Jij en ik weten dat de eerste pagina van een document feitelijk pagina 1 is, maar Word maalt daar niet om. Je mag een document met elk gewenst paginanummer beginnen. Dus als jij bij pagina 42 wilt beginnen met nummeren, kan dat door de volgende stappen te volgen:


	Klik op de tab Invoegen.

	In de groep Koptekst en voettekst kies je Paginanummer [image: Image] Opmaak paginanummers.
Word opent het dialoogvenster Opmaak van paginanummers (zie figuur 13.2).

[image: Image]

Figuur 13.2:
Meer controle over paginanummers


	Markeer het keuzerondje bij Beginnen bij.

	Typ het nummer van de beginpagina in het vak.

	Klik op OK.



Word begint je document te nummeren vanaf het opgegeven paginanummer. Dus als je bij stap 4 het getal 42 hebt ingevoerd, is de eerste pagina van het document nu pagina 42, de volgende 43 enzovoort.

Natuurlijk werkt deze truc het best wanneer er al paginanummers zijn ingesteld voor je document, zoals beschreven in de voorgaande paragraaf.
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	Voor meer controle over de paginanummering splits je het document op in secties. Er kunnen verschillende paginanummeringsstijlen en -reeksen worden ingesteld voor afzonderlijke secties. Je kunt zelfs paginanummers onderdrukken voor een sectie, zoals het niet nummeren van de eerste (titel-)pagina van een document. Zie hoofdstuk 14 voor meer informatie over secties.


	Als je aan een boek werkt, maak je dan niet druk om het instellen van paginanummers voor elk hoofdstuk. Dat is gekkenwerk. Gebruik in plaats daarvan de Word-functie Hoofddocument om de nummering in te stellen als het boek af is. Zie hoofdstuk 25.





Nummeren met Romeinse cijfers

Als je de onbedwingbare neiging voelt opkomen om een aantal eeuwen terug in de tijd te gaan en Romeinse cijfers te gebruiken om de pagina’s van je document te nummeren, kan Word die drang honoreren:


	Stel de locatie in voor de paginanummers in je document.
Zie de paragraaf ‘Een automatisch paginanummer toevoegen’. Vervolgens kun je een andere opmaak kiezen.


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik op de knop Paginanummer en kies Opmaak paginanummers.
Het dialoogvenster Opmaak van paginanummers verschijnt.


	Kies een stijl in het menu Nummering.
Er zijn twee stijlen met Romeinse cijfers beschikbaar, in kleine letters en hoofdletters.


	Klik op OK.



Paginanummers verwijderen

Als je automatische paginanummers wilt verwijderen, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik op de knop Paginanummer.

	Kies Paginanummers verwijderen.
En weg zijn ze.




Met deze stappen verwijder je alleen de paginanummers die zijn ingesteld met behulp van de knop Paginanummer, zoals eerder in dit hoofdstuk beschreven. Paginanummers die je in de tekst hebt ingevoegd worden er niet door beïnvloed, evenmin als eventuele paginanummers die je handmatig hebt toegevoegd aan een kop- of voettekst.

Gebruik de Backspace-toets om een handmatig ingevoegd paginanummer te verwijderen. Zulke paginanummers zijn feitelijk documentvelden. Zie hoofdstuk 23 voor meer over velden.

Nieuwe pagina’s vanuit het niets

Met Word kom je nooit zonder schrijfpapier te zitten. Word blijft zo nodig nieuwe, lege pagina’s toevoegen. Die pagina’s worden toegevoegd aan het einde van het document, dus zelfs als je in het midden van een hoofdstuk bezig bent, blijven de extra pagina’s verschijnen, zodat er geen tekst verloren gaat en er geen tekst over de paginarand duikelt. Dat is prettig, maar daarmee zijn de mogelijkheden van Word om nieuwe pagina’s toe te voegen nog niet uitgeput.

Vooraan beginnen op een nieuwe pagina

Als je midden in een document boven aan een pagina wilt verdergaan, heb je twee keuzen.

De eerste keus is om maar op Enter te blijven drukken totdat de nieuwe pagina verschijnt. Dat is geen verstandige keus. Het werkt wel, maar kan later bij het bewerken van het document voor problemen zorgen.

De tweede en betere keus is om een hard pagina-einde in te voegen:


	Plaats de invoegcursor op de plek waar je de ene pagina wilt laten eindigen en de volgende wilt laten beginnen.
Ik adviseer om de pagina te splitsen bij het begin van een nieuwe alinea.


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in de groep Pagina’s op de opdrachtknop Pagina-einde.
Tekst links van het invoegteken bevindt zich nu op de vorige pagina en de tekst die erna komt op een nieuwe pagina.




Een hard pagina-einde blijft aanwezig. Hoezeer je ook tekst bewerkt of toevoegt, de scheiding tussen de pagina’s blijft intact.



	De sneltoets om pagina’s te splitsen is Ctrl+Enter.

	Om een hard pagina-einde te verwijderen, plaats je de invoegcursor boven aan de pagina net na de scheiding en druk je op Backspace. Gebruik Ctrl+Z als je iets fout doet.
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	Gebruik de opdracht Alles weergeven om het harde pagina-eindeteken weer te geven. Zie hoofdstuk 2 voor meer over de opdracht Alles weergeven.

	Een hard pagina-einde is gemakkelijker te zien in de Conceptweergave.





Een lege pagina invoegen

Volg deze stappen als je plotseling een lege pagina nodig hebt in het midden van een document:


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in de groep Pagina’s op de opdrachtknop Lege pagina.
Er verschijnt een nieuwe lege pagina op de positie van de invoegcursor.




Tekst vóór de invoegcursor verschijnt voor de lege pagina, tekst na de invoegcursor verschijnt achter de lege pagina.



	De opdracht Lege pagina voegt twee harde pagina-einden in het document in.
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	Wees voorzichtig met wat je op die nieuwe, lege pagina plaatst. Omdat de pagina het resultaat is van twee harde pagina-einden, is deze het meest geschikt voor items die hooguit één pagina beslaan, zoals afbeeldingen of tabellen. Alles wat langer is dan een pagina, kan de opmaak van de rest van het document in de war sturen.
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	Je hebt deze opdracht niet nodig om een nieuwe pagina toe te voegen aan het einde van je document. Blijf gewoon doortypen.





Spelen met de pagina-achtergrond

Een pagina is ook een achtergrond waar het document op rust. Die achtergrond kent ook een paar eigen opmaakopties, items die geen onderdeel zijn van het document zelf maar wel van de paginaopmaak.

Pagina’s kleuren

De simpele manier om gekleurde pagina’s af te drukken, is met kleurpapier. Als de prijs van printerinkt geen rol speelt, kun je Word opdracht geven elke pagina in een document op te maken met een andere achtergrondkleur. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Ontwerpen.

	Klik in de groep Pagina-achtergrond op de knop Paginakleur.
Je ziet een menu vol kleuren.


	Kies een kleur uit het palet.
Of kies de menuoptie Meer kleuren om je eigen favoriete achtergrondkleur aan te wijzen.




De in stap 3 gekozen kleur wordt toegepast op de pagina’s van het document.

Om de kleur te verwijderen, kies je het item Geen kleur in stap 3.



	De kleuren in het menu Paginakleur zijn gebaseerd op het documentthema. Zie hoofdstuk 16 voor meer over documentthema’s.

	De paginakleur is onafhankelijk van de voor- en achtergrondkleur van de tekst. Zie hoofdstuk 10.

	Anders dan paginagrootte, afdrukstand en paginanummering wordt de achtergrondkleur van de pagina niet beïnvloed door documentsecties. De kleur wordt toegepast op elke pagina in elke sectie. Zie hoofdstuk 14 voor meer informatie over documentsecties.

	Gebruik bij stap 3 de menuoptie Opvuleffecten om het dialoogvenster Opvuleffecten weer te geven. Klik op de tab Kleurovergang om kleurovergangen (meerdere kleuren) in te stellen als pagina-achtergrond. Gebruik het tabblad Afbeelding om een afbeelding toe te passen op de achtergrond van elke pagina.





Gekleurde pagina’s afdrukken

Een gekleurde pagina op het scherm zien is één ding, maar er een uit de printer zien rollen is een ander verhaal. In Word moet je de printer op de volgende manier laten weten dat de achtergrondkleur moet worden afgedrukt:

1. Klik op de tab Bestand en kies Opties.

Het dialoogvenster Opties voor Word verschijnt.

3. Kies links in het dialoogvenster het item Opties.

4. Activeer in het onderdeel Afdrukopties het item Achtergrondkleuren en -afbeeldingen afdrukken.

5. Klik op OK.

Nu verschijnt ook de achtergrondkleur van de pagina wanneer het document wordt afgedrukt, tenminste als je printer kleuren kan afdrukken.
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Omdat de kleur door Word wordt gegenereerd en geen onderdeel is van het papier waarop je afdrukt, bedekt het niet de hele afgedrukte pagina. Dat komt omdat de printer geen mechanische toegang heeft tot de buitenrand van de pagina, dus zal er een witte rand (of een andere kleur rand als je papier niet wit is) om de gekleurde pagina heen worden weergegeven. Je kunt je dus afvragen of het niet beter is om gekleurd papier te gebruiken in plaats van dure printerinkt of toner.

Een watermerk toevoegen

Wanneer je duur papier tegen het licht houdt, zie je een watermerk, oftewel een afbeelding die in het papier is gedrukt. Het zijn vaak prachtige, maar erg vage afbeeldingen. In Word kun je een watermerk nabootsen door vage tekst of afbeeldingen achter elke pagina in het document in te voegen. Je doet dat als volgt:


	Klik op de tab Ontwerpen.

	Klik in de groep Pagina-achtergrond op de knop Watermerk.
Word opent een menu met een heleboel vooraf gedefinieerde watermerken die je veilig op de pagina’s van het document achter de tekst kunt plaatsen.


	Kies een watermerk in het menu.
Het watermerk wordt op elke pagina van het document toegepast.




Om je pagina’s weer te verlossen van het watermerk, kies je bij stap 3 de optie Watermerk verwijderen.



	Kies in het Watermerk-menu de opdracht Aangepast watermerk om het watermerk aan te passen. Gebruik het dialoogvenster Afgedrukt watermerk om je eigen watermerktekst te maken of een afbeelding te importeren, zoals je bedrijfslogo.

	Het watermerk verschijnt op alle pagina’s in een document. Het wordt niet beïnvloed door sectie-einden. Zie hoofdstuk 14 voor informatie over sectie-einden.

	Als het watermerk niet verschijnt in het afgedrukte document, moet je wellicht de optie Achtergrondkleuren en –afbeeldingen afdrukken inschakelen. Zie de vorige paragraaf.






Hoofdstuk 14

Meer paginaopmaak

In dit hoofdstuk:


	Secties gebruiken

	Een voorblad voor je document maken

	Een koptekst of voettekst toevoegen

	Unieke kop- en voetteksten maken

	Weg met die kop- of voettekst op de eerste pagina

	Werken met kop- en voetteksten in secties

	Een kop- of voettekst verwijderen



 

Een Hollywood-sequel is maar zelden beter dan het origineel. In de meeste gevallen is het een slap aftreksel, duidelijk bedoeld om nog wat aan te verdienen. Gebruikelijker is tegenwoordig om een complexe verhaallijn te splitsen in meerdere films. Natuurlijk weer om geld te verdienen, maar de plot blijft tenminste in stand.

Als het om dit boek gaat, is een sequel niet nodig. Nee, ik heb gewoon de complexe verhaallijn over paginaopmaak opgesplitst in twee hoofdstukken. In
dit hoofdstuk gaat het verhaal verder van Paginaopmaak en zijn avonturen in Documentland. Er staan overal beren op de weg, maar de oplossing is degelijk en stemt tot tevredenheid.

Je document opdelen in secties

Veel van de paginaopmaakopdrachten in Word hebben betrekking op een heel document, van ‘er was eens’ tot ‘nog lang en gelukkig’. Verander je de opmaak op één pagina, dan vind je die terug op elke pagina. Tenzij je het document hebt opgedeeld in grotere opmaakbrokken, zogenaamde secties.

Secties begrijpen

Een sectie is een deel van een document met zijn eigen paginaopmaak. Het kan een enkele pagina zijn of een reeks pagina’s. Een document kan een of meer sec
ties bevatten. Elke sectie kan een eigen paginaopmaak hebben, onafhankelijk van andere secties.

Alle Word-documenten hebben standaard één sectie. Als je van plan bent alleen maar de paginaopmaak te wijzigen voor het document als geheel, is één sectie alles wat je nodig hebt. Maar als je van plan bent paginanummers, de afdrukstand, de papiergrootte, kop- en voetteksten of soortgelijke opmaakattributen te wijzigen voor een deel van het document, dan heb je meer secties nodig.

Figuur 14.1 laat drie voorbeelden zien van documenten die zijn opgesplitst in secties.

[image: Image]

Figuur 14.1:
Secties en paginaopmaak

In voorbeeld 1 bevat een enkel document twee secties. De eerste sectie maakt gebruik van Romeinse cijfers voor de paginanummering. In de tweede sectie zijn Arabische cijfers gebruikt.

In voorbeeld 2 bevat het document eveneens twee secties. De eerste sectie is een titelpagina zonder paginanummer. De tweede sectie, alle overige pagina’s, gebruikt paginanummering. Merk op dat de tweede pagina het paginanummer 1 krijgt. Dat komt omdat de paginanummering alleen van toepassing is op sectie 2.

In voorbeeld 3 telt het document drie secties. De eerste en derde sectie hebben dezelfde opmaak; de tweede sectie is gemaakt zodat pagina 5 een liggende afdrukstand kon krijgen.

In alle drie de voorbeelden worden de documenttekst en alineaopmaak niet beïnvloed door de secties. Zelfs de paginaopmaak kan onaangetast blijven: de nieuwe paginaopmaak moet specifiek op de huidige sectie worden toegepast. Over dit proces vind je meer informatie in dit hoofdstuk en in hoofdstuk 13.

Een sectie maken

Als secties nieuw voor je zijn, beschouw een sectie dan als een soort pagina-einde. Het verschil is dat de nieuwe pagina een nieuwe sectie start.

Volg deze stappen om een nieuwe sectie te maken in je document:


	Positioneer de cursor op de plek waar je de nieuwe sectie wilt laten beginnen.
Klik met de muis waar een nieuwe sectie moet beginnen, vergelijkbaar met het aanbrengen van een nieuw pagina-einde.


	Klik in het lint op de tab Indeling.

	Klik in de groep Pagina-instelling op de knop Eindemarkeringen.
Er verschijnt een menu met verscheidene items. De laatste vier items zijn verschillende sectie-einden.


	Kies Volgende pagina in het menu van de knop Eindemarkeringen.
Er wordt een pagina-einde in je document ingevoegd en een nieuwe sectie gestart.




In de afdrukweergave ziet zo’n sectie-einde eruit als een paginaeinde. En hij werkt ook zo: tekst stopt op de pagina voor het sectie-einde en begint weer boven aan de volgende pagina. Elke pagina echter bevindt zich in een andere documentsectie.

Nadat de sectie is gemaakt, kun je de pagina-indeling en opmaak van elke sectie in je document wijzigen.



	Kies bij stap 4 Doorlopend om een flexibeler sectie-einde in je document te plaatsen. Afhankelijk van welke paginaopmaak in de secties wordt gewijzigd, begint het sectie-einde Doorlopend al dan niet een nieuwe pagina.

	De sectie-einden Even pagina en Oneven pagina werken net als het sectie-einde Volgende pagina, maar voltrekken zich alleen op even of oneven pagina’s. Deze sectie-einden zijn bedoeld voor documenten die alleen oneven of even kopteksten gebruiken of unieke marges hebben voor het maken van boekjes of folders.
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	Wanneer je met secties werkt, is het handig om het item Sectie op de statusbalk te plaatsen: klik met de rechtermuisknop op de statusbalk en kies Sectie in het menu. Het Sectie-item geeft het volgnummer van de huidige sectie weer bij het werken aan je document.





Secties gebruiken

Secties gaan een rol spelen wanneer je opdrachten voor paginaopmaak gebruikt. Je hebt twee opties.

De eerste optie is om de invoegcursor in een specifieke sectie te plaatsen en vervolgens de opmaakopdracht te geven. Verander bijvoorbeeld in figuur 14.1, Voorbeeld 1, met de invoegcursor in sectie 2, de stijl van de paginanummering, zoals beschreven in hoofdstuk 13. De verandering is alleen van toepassing op die sectie.

In figuur 14.1, Voorbeeld 3, is de invoegcursor in sectie 2 geplaatst waarna de afdrukstand werd veranderd. Die wijziging heeft geen gevolgen voor de secties 1 of 3.

Het dialoogvenster Pagina-instelling heeft een speciaal menu voor het toepassen van veranderingen op alleen de huidige sectie. Gebruik het vervolgmenu Toepassen op (zie figuur 14.2) om het item Deze sectie te kiezen. Klik op OK. De in het dialoogvenster aangebrachte wijzigingen zijn alleen van toepassing op de huidige sectie.
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Figuur 14.2:
Paginaopmaak toepassen op slechts één sectie

Een sectie-einde verwijderen

Een sectie-einde is in je document een teken als elk ander teken, hoewel het onzichtbaar is. Om het te verwijderen kun je het maar beter zien. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Start.

	Klik in de groep Alinea op de knop Alles weergeven.
Verborgen codes en tekens worden nu zichtbaar in het document.


	Positioneer de invoegcursor bij het begin (links) van de dubbele stippellijn met het woord Sectie-einde.

	Druk op Delete.
Het sectie-einde is verdwenen.


	Klik nogmaals op de knop Alles weergeven om de codes weer te verbergen.



Na het verdwijnen van het sectie-einde kan de paginaopmaak veranderen en
de opmaak overnemen van de voorgaande sectie. Dat is logisch, maar dat kan wel dingen veranderen die je niet kunt zien, zoals paginanummering en kop- en voetteksten.

Als je wilt terugkomen op je beslissing, druk je op Ctrl+Z.

Die eerste pagina

Zelfs wanneer je alles weet over alineaopmaak en de magie van het sectie-einde hebt doorgrond, kan het opmaken van die eerste pagina best lastig zijn. Bij Microsoft zijn ze zich bewust van die frustratie; daarom hebben ze Word voorzien van enkele speciale opmaakfuncties voor die eerste pagina.

Een voorblad toevoegen

De snelste manier om je document van een titel- of voorblad te voorzien is met de Word-functie Voorblad. Dat werkt als volgt:


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in de groep Pagina’s op de knop Voorblad.
Als je de groep Pagina’s of de knop Voorblad niet ziet, klik je op de knop Pagina’s en vervolgens op het Voorblad-pictogram.

Er verschijnt een vrolijk en goed gevuld menu met verschillende voorbladontwerpen.


	Kies een ontwerp dat je aanstaat.
Dat voorblad wordt onmiddellijk ingevoegd als de eerste pagina van je document.




Veel voorbladontwerpen zijn voorzien van vervangbare tekst zoals [BEDRIJFSNAAM]. Klik op de tekst en vervang die door iets toepasselijks, zoals je echte bedrijfsnaam. Doe dat voor alle tussen haken geplaatste tekst op het ingevoegde voorblad.



	Je kunt een voorblad op elk gewenst moment veranderen door een nieuw ontwerp te kiezen in het menu Voorblad. Het nieuwe voorblad behoudt de eventuele vervangende tekst die je al getypt had.

	Om een ingevoegd voorblad te verwijderen, kies je de optie Huidig voorblad verwijderen in het menu Voorblad.

	Het toegevoegde voorblad wordt gevolgd door een hard pagina-einde. Het is geen sectie-einde. Toch wordt het anders behandeld door sommige paginaopmaakopdrachten die op de rest van het document worden toegepast. Dat houdt in dat als je paginanummers of een kop- of voettekst toevoegt aan je document, die opmaak alleen van kracht is voor de tweede en daaropvolgende pagina’s, en niet het voorblad.





Een voorblad handmatig invoegen

Als je niet tevreden bent over de voorbladontwerpen van Word, kun je je eigen voorblad maken. Je hebt alle in dit boek gepresenteerde opmaaktools en -trucs tot je beschikking. Je hoeft alleen maar de pagina in te voegen aan het begin van het document.

De algemene stappen zijn:


	Plaats voordat je het voorblad gaat schrijven de invoegcursor helemaal bovenaan in het document.
Als je het voorblad al hebt geschreven, plaats je de cursor aan het einde van de pagina. En als je na het voorblad een hard pagina-einde hebt toegevoegd, verwijder die dan.


	Klik op de tab Indeling.

	Kies Eindemarkeringen [image: Image] Volgende pagina.
Een sectie-einde scheidt de eerste pagina als een eigen sectie van de rest van het document.


	Maak het voorblad.
Voeg een titel, extra tekst, afbeeldingen en zo meer toe.




Nu de eerste pagina zijn eigen sectie is, kan de toegepaste paginaopmaak gescheiden worden van de rest van het document. Als je paginanummering toepast, doe dat dan op de tweede pagina (in sectie 2) en let erop dat de nummering alleen van toepassing is op die sectie. Het eindresultaat is weergegeven in figuur 14.1, Voorbeeld 2.

Kop- en voetteksten

Om kop- en voetteksten te begrijpen, is het nuttig om het verschil te weten tussen een koptekst en een kop en tussen een voettekst en een voetnoot. Wat is precies een koptekst en wat is een voettekst?

Een koptekst is tekst die boven aan elke pagina terugkomt. Een kop is een tekststijl die gebruikt wordt om een lang document mee in te delen, nieuwe concepten te introduceren en de tekst te rangschikken.

Een voettekst is tekst die onder aan elke pagina verschijnt. Een voetnoot is een klein stukje tekst onder aan een pagina en verwijst doorgaans naar een bepaald tekstgedeelte op de pagina.



	Kop- en voetteksten bevatten meestal elementen als het paginanummer, je naam, de documentnaam, de datum en andere informatie die handig kan zijn op elke pagina.

	Kop- en voetteksten verblijven in speciale exclusieve enclaves buiten het terrein van de reguliere tekst. Die gebiedjes zijn aanwezig in alle Word-documenten, maar tenzij je er enige tekst of iets anders in plaatst, blijven ze onzichtbaar.

	Zie hoofdstuk 15 voor meer over koppen.

	Zie hoofdstuk 21 voor details over voetnoten.
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	Kopteksten kun je ook wenkbrauwen noemen. Raar, toch?





Een kant-en-klare kop- of voettekst gebruiken

In de meeste documenten worden veelvoorkomende kop- en voetteksten gebruikt, die gebruikelijke informatie in een of beide gebiedjes plaatsen. Om tegemoet te komen aan je haastige wensen, kun je snel zo’n voorgebakken kopof voettekst in je document plaatsen. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Invoegen.

	Kies in de groep Koptekst en voettekst de knop Koptekst.
Het menu toont een lijst van vooraf ontworpen kopteksten.


	Kies een sjabloon.
De koptekst wordt toegevoegd aan het document en opgeslagen als onderdeel van de paginaopmaak. Ook verschijnt nu het tabblad Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten op het lint.


	Wijzig de tekst van [Typ hier] in de koptekst.
Klik op de tekst tussen de haken en typ de vervangende tekst.


	Gebruik de opdrachten in de groep Invoegen van het tabblad Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten om specifieke items toe te voegen aan de koptekst.
Voorbeelden vind je in de volgende paragrafen.
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	Wanneer je klaar bent met de koptekst, klik je op de knop Koptekst en voettekst sluiten.
Je vindt die knop helemaal rechts op het tabblad Hulpmiddelen voor kopen voetteksten.




Om een voettekst toe te voegen, kies je in stap 2 de knop Voettekst en lees je in de voorgaande stappen het woord voettekst waar koptekst staat.

Nadat je de kop- of voettekst hebt gesloten, zie je de tekst boven of onder aan je document staan. De spookachtige weergave laat je weten dat de tekst er wel is, maar geen onderdeel uitmaakt van het document. Dubbelklik op de spookachtige tekst om de kop- of voettekst te bewerken.

Je eigen kop- of voettekstsjabloon maken

Wanneer de beschikbare ontwerpen je niet bevallen, zou je zelf een kop- of voettekstsjabloon kunnen maken. De truc is simpelweg om te dubbelklikken in de witruimte boven en onder aan de pagina. Het kop– en voettekstgebied wordt dan actief.

Je kunt tekst of elk ander item, waaronder afbeeldingen, in een kop- of voettekst plaatsen. Veelgebruikte en nuttige opdrachten verschijnen op het tabblad Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten, maar je kunt elk tabblad op het lint gebruiken om een kop- of voettekst te ontwerpen en aan te passen.
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Om tijdens het bewerken te schakelen tussen koptekst en voettekst, klik je op de knoppen Naar voettekst en Naar koptekst. Die knoppen vind je in de groep Navigatie van het tabblad Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten.

Tekst typen

Elke tekst die je in een kop- of voettekst typt, wordt onderdeel van de kop- of voettekst. Het hoeft niets aparts te zijn, gewoon de tekst die je boven of onder elke pagina in het document wilt laten terugkomen.

De standaardopmaak voor regels in een kop- of voettekst omvat twee tabstops: een centreertab in het midden van de pagina en een rechts uitlijnende tab bij de rechtermarge. Gebruik deze tabstops (zie figuur 14.3) om nuttige kopteksten te maken.
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Figuur 14.3:
Tekst in een koptekst en een voettekst

Een paginanummer toevoegen

Het is verleidelijk en lijkt voor de hand te liggen, maar gebruik niet de opdracht Paginanummer op het tabblad Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten. Als je een paginanummer nodig hebt in een kop- of voettekst, voeg dan een paginanummerveld in. Volg deze stappen:


	Positioneer de invoegcursor op de plek waar je het paginanummer wilt laten verschijnen.

	Klik op de tab Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten.

	Klik in de groep Invoegen op de knop Info over document en kies Veld.
Het dialoogvenster Veld verschijnt. Het is een drukbezette plek, die uitgebreid behandeld wordt in hoofdstuk 23.


	Kies Nummering in het menu Categorieën.

	Kies Page in de lijst Veldnamen.

	Kies een opmaakstijl.
Kies bijvoorbeeld het item 1, 2, 3, ... om die nummeringsstijl te gebruiken.


	Klik op OK.
Het Page-veld wordt ingevoegd in de koptekst. Het geeft het huidige paginanummer weer voor elke pagina in het document.
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	Je hoeft niet naar pagina 1 te gaan om een paginanummer in te voegen in een koptekst. Word is slim genoeg om het juiste nummer op de juiste pagina te plaatsen, waar in het document je de koptekst ook aan het bewerken bent.
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	Als je zo’n ‘pagina 3 van 45’-aanduiding wilt in een kop- of voettekst, heb je twee velden nodig: het Page-veld zoals hierboven beschreven en het veld NumPages. Om dat veld toe te voegen, herhaal je de stappen in deze paragraaf, maar kies je in stap 4 Documentgegevens en in stap 5 NumPages.






De datum en tijd toevoegen

Om de huidige datum of tijd of een zichzelf bijwerkend tijdveld in een kop- of voettekst op te nemen, volg je deze stappen:


	Positioneer de invoegcursor op de plek waar je de datum of tijd wilt laten verschijnen.

	Klik op de tab Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten.

	Klik in de groep Invoegen op de knop Datum en tijd.
Het dialoogvenster Datum en tijd verschijnt.


	Kies een opmaak voor de datum of de tijd, of beide.

	Om de datum en tijd actueel te houden, klik je in het selectievakje Automatisch bijwerken.

	Klik op OK.



Zie ook hoofdstuk 23 voor informatie over het veld PrintDate.

Werken met meerdere kop- en voetteksten

Hoe complexer het document, hoe groter de behoefte aan geschikte kop- en voetteksten. Zo maakt dit boek gebruik van verschillende kopteksten voor de oneven en even pagina’s. Of je hebt bijvoorbeeld een document waar de koptekst niet op de eerste pagina mag verschijnen. Dat kan allemaal.

Even en oneven kop- en voetteksten

Om je document te voorzien van een verschillende kop- en voettekst op de oneven (linker) en even (rechter) pagina’s, volg je deze stappen:

1. Creëer een kop- of voettekst, zoals elders in dit hoofdstuk beschreven.

Je hoeft alleen maar te dubbelklikken in het kop- of voettekstgebied. Als je de tab Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten ziet, zit je goed.

2. Klik op de tab Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten.

3. Klik in de groep Opties in het selectievakje Even en oneven pagina’s verschillend.

Als deze functie is geactiveerd, stelt Word kop- en voetteksten in voor even en oneven pagina’s. De Koptekst- en Voettekst-labels in het document getuigen ook van die verandering en heten nu Voettekst even pagina of Voettekst oneven pagina. Het label vertelt je welke kop- of voettekst je aan het bewerken bent.

4. Maak de kop- en voettekst voor de oneven pagina’s.

Volg de aanwijzingen in dit hoofdstuk.

5. Klik in de groep Navigatie op de knop Volgende.

Word geeft de kop- of voettekst voor de even pagina’s weer, zodat je de inhoud ervan kunt maken of bewerken. Het bijbehorende label verandert zodat je kunt zien welke koptekst je aan het bewerken bent.

Als de knop Volgende niets doet, heeft je document maar één pagina. Voeg een pagina toe om de even en oneven kop- en voetteksten in te schakelen.

Klik op de knop Vorige om terug te keren naar de oneven kop- of voettekst.

7. Sluit de kop- of voettekst wanneer je klaar bent.

Om terug te keren naar het gebruiken van slechts één kop- en voettekst, herhaal je deze stappen maar haal je in stap 3 het vinkje weg. De even kop- en voettekst wordt verwijderd, zodat alleen de oneven kop- en voettekst overblijft.

Geen kop- of voettekst op de eerste pagina

De meeste mensen willen geen kop- of voettekst op de eerste pagina, omdat dit meestal de titelpagina of het voorblad is. Om te voorkomen dat er op de eerste pagina een koptekst of voettekst wordt afgedrukt, volg je deze stappen:


	Bewerk de kop- of voettekst van het document.

	Klik op de tab Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten.

	Selecteer in de groep Opties de optie Eerste pagina afwijkend.
Dat is alles.




Je ziet het label veranderen in Koptekst eerste pagina (hetzelfde geldt voor de voettekst). Dat is de visuele aanwijzing dat de eerste pagina van het document een andere koptekst herbergt dan de rest van het document. Als je daar niets wilt laten verschijnen, laat je het leeg.

Kopteksten, voetteksten en secties

Als documentopmaak kunnen kop- en voetteksten uniek zijn voor de verschillende secties in je document, maar als je dat niet specifiek aangeeft, gebruiken alle secties dezelfde kop- en voetteksten. Om die koppeling tussen alle secties te verbreken en een nieuwe kop- en voettekst in te stellen voor een specifieke sectie, volg je deze stappen:


	Bewerk de kop- en voettekst van het document.
Ik ga ervan uit dat het document meerdere pagina’s en minstens twee secties telt en dat de tab Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten wordt weergegeven.


	Klik op de tab Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten.

	Klik in de groep Navigatie op de knop Volgende om het begin te lokaliseren van de kop- of voettekst van de volgende sectie.
Het Koptekst- of Voettekst-label wordt bijgewerkt voor de huidige sectie, zoals weergegeven in figuur 14.4. Je ziet ook de tekst Zelfde als vorige, wat aangeeft dat de koptekst identiek is aan de koptekst in de voorafgaande sectie. Als je bijvoorbeeld iets verandert aan de koptekst in de eerste sectie, wordt die verandering ook doorgevoerd in alle gekoppelde kopteksten.
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Figuur 14.4:
Een koptekst in Sectie 2, gekoppeld aan Sectie 1.


	Klik in de groep Navigatie op de knop Aan vorige koppelen.
De koppeling is verbroken. Het label Zelfde als vorige verdwijnt. De kopof voettekst verandert niet – nog niet.


	Bewerk de kop- of voettekst van de sectie.
Veranderingen zijn alleen van toepassing op de huidige sectie.





De koppeling brengt veel mensen in verwarring. Ze weten van secties, maar wanneer ze de kop- of voettekst in een bepaalde sectie veranderen, wordt de tekst niet bijgewerkt. Dat komt omdat de koppeling niet verbroken is, zoals beschreven in deze stappen.

Om de koppeling te herstellen, keer je terug naar de kop- of voettekst van de betreffende sectie en herhaal je de stappen in deze paragraaf. Door nogmaals op de knop Aan vorige koppelen te klikken, herstel je de koppeling.



	Deze truc werkt mogelijk niet als je document gebruikmaakt van verschillende kop- of voetteksten op even en oneven pagina’s, zoals eerder in dit hoofdstuk beschreven.
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	De optie Eerste pagina afwijkend, eerder in dit hoofdstuk beschreven, brengt geen koppeling aan tussen de kop- of voettekst van de eerste pagina en de rest van het document.





Een kop- of voettekst verwijderen

Je kunt het kop- of voettekstgebied in een document niet elimineren, maar je kunt wel alle tekst en andere zaken weghalen: bewerk de kop- of voettekst, druk op Ctrl+A om alles te selecteren en druk op Delete. Foetsie!

De officiëlere manier om een kop- of voettekst te verwijderen werkt als volgt:


	Bewerk de kop- en voettekst van het document.

	Klik op de tab Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten.

	Klik in de groep Koptekst en voettekst op de knop Koptekst.

	Kies Koptekst verwijderen.
De koptekst is verdwenen.


	Klik op de knop Voettekst en kies Voettekst verwijderen.



De voettekst is verdwenen.


Hoofdstuk 15

Opmaken met stijlen

In dit hoofdstuk:


	Stijlen begrijpen

	Waar zijn stijlen te vinden?

	Stijlen toepassen

	Stijlen verwijderen

	Je eigen stijlen maken

	Stijlen aanpassen

	Een sneltoets aan een stijl toewijzen



 

Als alle opmaakopdrachten van Word ingrediënten zijn, dan is een stijl een recept. Het is één opdracht die een hele rits opmaakopdrachten in één keer toepast. Nog mooier, wanneer je een stijl bijwerkt of wijzigt, verandert ook ineens alle tekstopmaak die van die stijl gebruikmaakt. Je bespaart er tijd mee – en je document ziet er geweldig uit.

Het grote stijlenoverzicht

Een stijl is een verzameling van tekst- en alineaopmaakopdrachten. Deze opmaakkenmerken worden opgeslagen als een verzameling, krijgen een naam en worden op tekst toegepast net als elke andere opmaak. Het verschil is dat wanneer je een stijl toepast, je alle opmaak toepast die in die stijl is opgeslagen. Bij het zware opmaakwerk kunnen stijlen je veel tijd besparen.

Stijlen zijn beschikbaar in alle documenten, of je ze nu gebruikt of niet. In feite wordt op alle tekst die je typt automatisch een stijl toegepast; dat is niet te vermijden. Alle tekst in een leeg document gebruikt de stijl Standaard, de standaardtekststijl van Word.

De stijl Standaard is gedefinieerd met de volgende opmaak: lettertype Calibri, tekengrootte 11, links uitgelijnd, een regelafstand van 1,08, geen inspringing, marges nul en met 8 punten ruimte na elke alinea.

De stijlnamen in Word wijzen op het bedoelde gebruik ervan, zoals Kop 1 voor koppen van het eerste niveau of Bijschrift voor de bijschriften van figuren en tabellen.

Stijlen worden ook ingedeeld op basis van het deel van het document waar ze op van toepassing zijn. Er zijn vijf stijltypen beschikbaar:
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Alinea. De alineastijl bevat zowel alinea- als tekenopmaakattributen: inspringingen, tabs, lettertype, tekengrootte, noem maar op. Het is het meest voorkomende stijltype.
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 Teken. De tekenstijl is van toepassing op lettertekens, niet op alinea’s. Alle tekenopmaak die in hoofdstuk 10 wordt beschreven, kan in een tekenstijl worden gepropt.

[image: Image]

 Gekoppeld. De gekoppelde stijl is een combinatiestijl die zowel op alinea’s als op afzonderlijke leestekens kan worden toegepast. Het verschil hangt af van de vraag welke tekst is geselecteerd wanneer je de stijl toepast.
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 Tabel. Een tabelstijl wordt toegepast op tabellen, om lijnen en arcering aan de inhoud van een tabelcel toe te voegen. Zie hoofdstuk 19 voor meer informatie over tabellen in Word.
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Lijst. Een lijststijl is bedoeld voor het presenteren van gegevenslijsten. De stijlen kunnen verschillende opsommingstekens bevatten, lijstnummering, inspringingen en andere soorten opmaak die karakteristiek zijn voor de presentatie van gegevens in lijstvorm. Zie hoofdstuk 21 voor informatie over lijsten.

Deze stijlsoorten worden belangrijk als je een eigen stijl gaat creëren of als je stijlen beoordeelt die je op je tekst wilt toepassen.

Stijlen vinden in Word

Stijlen verblijven op het tabblad Start in de groep met de toepasselijke naam Stijlen (zie figuur 15.1). Wat je op het lint ziet, is de galerie Stijlen, die kan worden uitgevouwen tot een volledig menu met stijlkeuzen, zoals weergegeven in de figuur.

Klik op het pictogram Dialoogvensterweergave in de rechterbenedenhoek van de groep Stijlen om het deelvenster Stijlen te openen, dat eveneens is weergegeven in figuur 15.1. Om het deelvenster Stijlen te verlaten, klik je op de knop Sluiten (X) in de rechterbovenhoek van het venster.



	Het deelvenster Stijlen bevat meer stijlen dan de Stijlengalerie, inclusief de stijlen die je zelf hebt gemaakt.

	Voor een voorbeeldweergave van de stijlen in het deelvenster Stijlen kruis je het selectievakje aan bij de optie Voorbeeld weergeven, onder in het deelvenster Stijlen.

	Je ziet meer informatie over een stijl door de muisaanwijzer boven de naam van de stijl te houden in het deelvenster Stijlen.
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Figuur 15.1:
Waar Word-stijlen zich ophouden



	Om alle beschikbare stijlen te zien in het deelvenster Stijlen, klik je op de link Opties (in de rechterbenedenhoek). Kies in het dialoogvenster Opties voor het deelvenster Stijlen, selecteer dan de optie Alle stijlen in het menu van Selecteer weer te geven stijlen. Klik op OK.

	De vooraf gedefinieerde stijlen van Word vind je in de galerie Stijlen, maar je kunt de lijst ook aanpassen door Word-stijlen te vervangen door zelfgemaakte stijlen. Zie de paragraaf ‘De galerie Stijlen aanpassen’, verderop in dit hoofdstuk.





Een stijl gebruiken

Stijlen worden net als elke andere tekstopmaak toegepast: selecteer een tekstblok en pas de stijl toe of kies de stijl en begin te typen. Het grote verschil is dat je met een stijl meerdere opmaakkenmerken tegelijk kunt toepassen.



	Als je de muisaanwijzer boven een stijl houdt in de galerie Stijlen, laat de tekst in het document een voorbeeld van die stijl zien.

	Sommige stijlen hebben een eigen sneltoets. Voor de stijl Standaard is dat Ctrl+Shift+N. Gebruik de sneltoets om de stijl toe te passen.
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	Kopstijlen hebben een speciale rol in Word. Ze worden gebruikt voor documentnavigatie, overzichtsweergaven en het maken van een inhoudsopgave. Zie de latere paragraaf ‘Kopstijlen maken’ voor de details.

	Net als bij andere opmaak vervangt het toepassen van een stijl de voorheen toegepaste stijl.

	Zie ook de latere paragraaf ‘Stijlopmaak verwijderen’.





De huidige stijl achterhalen

Om te bepalen welke stijl momenteel in gebruik is, ga je naar de galerie Stijlen. De stijl van geselecteerde tekst, of tekst waarin de cursor staat te knipperen, wordt gemarkeerd weergegeven. De huidige stijl wordt ook gemarkeerd als het deelvenster Stijlen zichtbaar is.

Om de stijl van bepaalde tekst specifieker te onderzoeken, gebruik je de functie Stijlcontrole. Volg deze stappen:


	Plaats de invoegcursor in een bepaald stuk tekst.

	Klik op de tab Start.

	Klik op het pictogram Dialoogvensterweergave in de rechterbenedenhoek van de groep Stijlen.
Het deelvenster Stijlen verschijnt.
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	Klik op de knop Stijlcontrole.
Het pictogram van Stijlcontrole is weergegeven in de kantlijn.




Het venster Stijlcontrole verschijnt, vergelijkbaar met figuur 15.2. Stijlcontrole toont de tekstopmaak op basis van de stijl en eventuele extra opmaak die op de stijl is toegepast.

Om echt alle opmaakdetails van je tekst te bekijken, klik je op de knop Opmaak weergeven (zie figuur 15.2). Gebruik het deelvenster Opmaak weergeven om je in alle stijldetails te verdiepen.
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Figuur 15.2:
Stijlcontrole



	De sneltoets voor het deelvenster Opmaak weergeven is Shift+F1.

	Het deelvenster Opmaak weergeven laat de exacte opmaak zien die op de tekst van je document is toegepast. Klik op een onderdeeltje om de details bloot te leggen. Kies een link in het venster om het bijbehorende dialoogvenster op te roepen voor het veranderen of verwijderen van een opmaakdetail.





Stijlopmaak verwijderen

Je verwijdert niet echt de stijlopmaak van tekst, maar vervangt die door een andere stijl opnieuw toe te passen. De enige officiële manier om een stijl te verwijderen is door die te vervangen door de stijl Standaard.

Omdat veel Word-gebruikers niet veel begrijpen van stijlen, beschikt Word over opdrachten om opmaak te wissen. Zulke opdrachten zie je bijvoorbeeld in het venster Stijlcontrole van figuur 14.2. Als je op die knoppen klikt, vervang je de bestaande stijl door de stijl Standaard.



	Zie de paragraaf ‘De stijl Standaard bijwerken’ voor meer bijzonderheden over het instellen van standaardopmaak.

	Zie ook hoofdstuk 10 voor informatie over het gebruik van de opdracht Alle opmaak wissen, die van toepassing is op tekenopmaak.





Je eigen stijlen maken

Overweeg het volgende voorbeeld als je (nog) niet overtuigd bent van het nut van stijlen: je creëert je eigen opmaak voor de koppen in je document. Je kiest het juiste lettertype, de grootte en de kleur, en je voegt net genoeg ruimte toe na de kop. Dan besluit je om het lettertype te veranderen. Als je een stijl had gemaakt, hoefde je nu maar één verandering aan te brengen om alle documentkoppen in één keer bij te werken. Zonder die stijl moet je elke afzonderlijke kop apart gaan wijzigen. En dat is balen.

Een stijl creëren

De eenvoudigste manier om een nieuwe stijl te maken, is door je opmaakvaardigheden te gebruiken voor het opmaken van een alinea. Maak vervolgens als volgt de stijl op basis van die opgemaakte alinea:


	Selecteer de tekst die je hebt opgemaakt.

	Klik op de tab Start.

	Geef in de groep Stijlen de volledige galerie Stijlen weer.
Klik op het omlaag gerichte pijltje rechts naast de galerie.


	Kies de opdracht Stijl maken.
Het dialoogvenster Nieuwe stijl maken uit opmaak verschijnt.


	Typ in het veld Naam een korte, beschrijvende naam voor je stijl.
Bijvoorbeeld voorsteltekst voor de hoofdtekst van een voorstel of dialoog voor de tekst van een personage in een toneelstuk.


	Klik op OK om de stijl te maken.
De stijl wordt gemaakt en toegepast op de geselecteerde tekst.




De gemaakte stijl verschijnt op het lint in de galerie Stijlen.



	De stijlen die je maakt worden opgeslagen met het document, samen met de tekst en andere documentgegevens.

	Om de stijl ook in andere documenten te kunnen gebruiken, maak je een sjabloon, zoals beschreven in hoofdstuk 16. Stijlen in een sjabloon zijn beschikbaar voor alle documenten die gemaakt zijn met behulp van die sjabloon.

	Wellicht moet je wat details aanpassen in je stijl. Zie de paragraaf ‘Een stijl wijzigen’, verderop in dit hoofdstuk.





Het dialoogvenster Nieuwe stijl maken uit opmaak

Een gedetailleerdere manier om een stijl te maken is met het dialoogvenster Nieuwe stijl maken uit opmaak. In dit dialoogvenster met die vreselijk lange naam zijn alle opmaakinstellingen en –opties samengebracht op één plek. Als je vertrouwd bent met de opmaakopdrachten van Word, kun je het dialoogvenster gebruiken om nieuwe stijlen te maken. Volg deze stappen:


	Roep het deelvenster Stijlen op.
De sneltoets is Ctrl+Shift+Alt+S. Als je bang bent dat je vingers daarvan in de knoop raken, kun je ook de eerdere paragraaf ‘Stijlen vinden in Word’ raadplegen voor de langzame manier om het deelvenster Stijlen op het scherm te toveren.
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	Klik op de knop Nieuwe stijl.
De knop is weergegeven in de kantlijn. Klik erop om het dialoogvenster Nieuwe stijl maken uit opmaak te openen (zie figuur 15.3).
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Figuur 15.3:
Het dialoogvenster Nieuwe stijl maken uit opmaak


	Typ een korte, beschrijvende naam voor de nieuwe stijl.

	Let erop dat Alinea is gekozen als stijltype.
Als de opmaak een tekenstijl is, kies je Teken. Een voorbeeld van een tekenstijl is blauw, Courier, 12 punten.


	Kies een bestaande stijl als basis in de vervolgkeuzelijst Stijl gebaseerd op.
Gebruik deze stap om tijd te besparen. Als de stijl die je aan het maken bent veel opmaakkenmerken gemeen heeft met een bestaande stijl, kies je die stijl in de lijst. De opmaakkenmerken van die stijl worden overgenomen zodat je daarop kunt voortbouwen of ze op een andere manier kunt hergebruiken.


	Gebruik de besturingselementen in het dialoogvenster om de opmaak van de stijl in te stellen.
Het dialoogvenster Nieuwe stijl maken uit opmaak staat vol met opdrachtknoppen voor stijlen.

Gebruik de knop Opmaak in de linkerbenedenhoek van het dialoogvenster om specifieke opmaakopdrachten toe te passen. Kies een categorie in het vervolgmenu van de knop voor een dialoogvenster dat specifiek betrekking heeft op een van de opmaakcategorieën van Word.


	Klik op OK wanneer je klaar bent.



De nieuwe stijl is een feit.


De Volg mij-stijl
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Een prettige en snelle manier om stijlen toe te passen is het menu Volgende alinea, boven in het dialoogvenster Nieuwe stijl maken uit opmaak. Wanneer je een stijl kiest uit het menu van dit item, schakelt Word automatisch over op die stijl na het gebruik van de huidige stijl. Ik noem dat de Volg mij-stijl.

Stel dat je stijl Documenttitel gevolgd wordt door de stijl Eerste alinea. Nadat je de tekst van Documenttitel hebt getypt, schakelt Word voor jou automatisch over naar de stijl Eerste alinea. Dit type opmaakbeheer kan je tijd besparen.



Een stijl wijzigen

Stijlen veranderen. Wie weet? Misschien worden geföhnd haar en brede revers ooit ook wel weer hip.

Volg deze stappen wanneer je van gedachten verandert over een stijl en een bepaald element wilt aanpassen:


	Roep het deelvenster Stijlen op.
Sneltoets: Ctrl+Shift+Alt+S.


	Positioneer de muisaanwijzer boven de stijl die je wilt veranderen.
Klik niet, want dan selecteer je de stijl. Als je de muisaanwijzer boven de stijl houdt, verschijnt rechts ervan een menuknopje.


	Klik op de menuknop.
Het vervolgmenu van de stijl verschijnt.


	Kies Wijzigen.
Het dialoogvenster Stijl wijzigen verschijnt, dat in feite het dialoogvenster Nieuwe stijl maken uit opmaak is (zie figuur 15.3), maar dan met een kortere naam.


	Verander de opmaak van de stijl.
Gebruik de knop Opmaak om specifieke stijlen te wijzigen: lettertype, alinea, tabs enzovoort. Je kunt zelfs nieuwe opmaakopties toevoegen of een sneltoets toewijzen (zie de volgende paragraaf).


	Klik op OK wanneer je klaar bent.



Het wijzigen van de stijl werkt alle tekst bij waarop die stijl is toegepast. Als je bijvoorbeeld het lettertype wijzigt van je stijl Figuurbijschrift, verandert in één keer alle tekst van figuurbijschriften. Dat is de kracht van het gebruik van stijlen.

Een sneltoets toewijzen aan je stijl

Met een op het toetsenbord gericht programma als Word is het handig om sneltoetsen te gebruiken. Als je voortdurend dezelfde stijlen aan het toepassen bent, waarom zou je er dan geen speciale toetsencombinatie aan toewijzen? Volg deze stappen:


	Gebruik de sneltoets Ctrl+Shift+Alt+S om het deelvenster Stijlen op te roepen.

	Klik in het deelvenster Stijlen op de menuknop van een stijl.
Positioneer de muisaanwijzer boven de stijl die je wilt wijzigen, en het menuknopje verschijnt.


	Kies Wijzigen.
Het dialoogvenster Stijl wijzigen verschijnt.


	Klik op de knop Opmaak en kies Sneltoets in het menu.
Het dialoogvenster Toetsenbord aanpassen verschijnt. De twee items die je aandacht verdienen zijn Druk op nieuwe sneltoets en het gebied net onder de lijst Gebruikte toetsen.


	Druk op de gewenste toetsencombinatie.
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Gebruik minstens twee van de toetsen Shift, Alt of Ctrl voor de sneltoets. De meeste Ctrl+Alt-combinaties zijn in Word nog niet toegewezen.

 

De toetsen die je indrukt worden vermeld in het vak Druk op nieuwe sneltoets.

Als je een fout maakt, druk je op Backspace en kies je een andere toetsencombinatie.


	Bevestig dat de gekozen toetsencombinatie niet al in gebruik is.
Kijk onder de lijst Gebruikte toetsen. Daar wordt uitgelegd welke Word-opdracht al gebruikmaakt van de gekozen toetsencombinatie. Wanneer je [Niet toegewezen] ziet staan, weet je dat de toetsencombinatie gebruikt kan worden.


	Klik op de knop Toewijzen.

	Klik op Sluiten.
Het dialoogvenster Toetsenbord aanpassen gaat er weer vandoor.


	Klik op OK om het dialoogvenster Stijl wijzigen te sluiten.



Probeer de sneltoets uit: plaats de invoegcursor in een tekstblok en druk op de sneltoets. De stijl wordt onmiddellijk toegepast.
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Ik geef het toe: alle goede sneltoetsen zijn al vergeven. Word gebruikt de meeste ervan voor zijn belangrijke opdrachten. Dat betekent dat er alleen nog wat Shift+Alt- en Ctrl+Alt-combinaties over zijn. Maar dat is beter dan niets.

Een stijl verwijderen

Volg deze stappen om een zelfgemaakte stijl de laan uit te sturen:


	Geef het deelvenster Stijlen weer.
De sneltoets is Ctrl+Shift+Alt+S.


	Klik met de rechtermuisknop op de stijl die je wilt elimineren.

	Kies de optie Verwijderen.
De optie vermeldt de naam van de stijl.


	Klik op Ja om te bevestigen.
De stijl wordt verwijderd uit je document.
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Je kunt de standaardstijlen van Word, zoals Standaard of Kop, niet verwijderen.

Tips en trucs

Met al die stijlen om je heen kun je gemakkelijk de meer subtiele aspecten van de stijlen van Word over het hoofd zien. Zo zit, om maar iets te noemen, de stijl Standaard niet per se vastgebakken aan hoe Word die stijl heeft ingericht. En die kopstijlen zijn tot veel meer in staat dan je zou denken.

De stijl Standaard bijwerken

Alle documenten hebben de stijl Standaard. Het is de standaard teken- en alineastijl en waarschijnlijk de stijl waarop al je eigen stijlen zijn gebaseerd. Net als zo’n beetje alles in Word kan ook de stijl Standaard worden veranderd, maar ik maan je wel tot voorzichtigheid.

Om de teken- of alineaopmaak van de stijl Standaard te veranderen, maak je gebruik van de dialoogvensters Lettertype en Alinea. Zie de specifieke stappen in de hoofdstukken 10 en 11 voor de details. In beide dialoogvensters vind je een knop Als standaard instellen. Klik op die knop als je de stijl Standaard wilt bijwerken met veranderingen in die dialoogvensters.

Om bijvoorbeeld het lettertype van de stijl Standaard te wijzigen in Times New Roman, volg je deze stappen:


	Pas de stijl Standaard toe op de huidige alinea.

	Druk op Ctrl+D om het dialoogvenster Lettertype te openen.

	Kies Times New Roman als lettertype.

	Klik op de knop Als standaard instellen.
Er verschijnt een dialoogvenster.


	Kies de optie Alle documenten om de sjabloon van de stijl (Normal.dotm) bij te werken en de stijl Standaard aan te passen voor alle documenten.
Als je de optie Alleen dit document kiest, wordt de stijl alleen bijgewerkt voor het huidige document.


	Klik op OK.



Ik raad je dit niet aan tenzij je vastbesloten bent om de stijl Standaard te veranderen. Meestal komen mensen in de problemen wanneer ze per ongeluk de stijl Standaard veranderen en die verandering weer ongedaan willen maken. Volg in dat geval de stappen in deze paragraaf om de stijl Standaard te herstellen. Een beschrijving van de stijl Standaard van Word 2016 vind je in de eerdere paragraaf ‘Het grote stijlenoverzicht’.

Kopstijlen maken

De kopstijlen van Word zijn genummerd: Kop 1, Kop 2 tot en met Kop 9. Je gebruikt ze om verschillende onderdelen van het document te identificeren, maar ze profiteren ook van andere Word-functies.

Zo verschijnt tekst die is opgemaakt met een kopstijl wanneer je de verticale schuifbalk gebruikt om door een document te bladeren. Koppen kunnen worden uitgevouwen en samengevouwen, als onderdeel van de Word-functie Overzicht (zie hoofdstuk 25). Koppen verschijnen in het navigatievenster wanneer je naar bepaalde tekst zoekt. En ze kunnen gebruikt worden bij het maken van een inhoudsopgave.
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Je bent niet gebonden aan de vaste kopstijlen van Word; je kunt je eigen kopstijlen maken. De truc zit ‘m in het instellen van het overzichtsniveau van je eigen kopstijl. Gebruik in het dialoogvenster Alinea het menu Overzichtsniveau om het kopniveau in te stellen: kies Niveau 1 in het menu voor koppen van het hoogste niveau. Kies voor het volgende kopniveau (onderkop) Niveau 2 enzovoort. Deze alineaopmaak wordt gebruikt door de Word-gereedschappen voor documentorganisatie, zoals het navigatievenster en de opdracht voor het maken van een inhoudsopgave.

Volg de stappen in de eerdere paragraaf ‘Het dialoogvenster Nieuwe stijl maken uit opmaak gebruiken’ om je kopstijlen bij te werken met het juiste overzichtsniveau.



	Een kop bestaat doorgaans uit één regel en maakt meestal gebruik van een grotere tekengrootte. De alineaopmaak Afstand Na wordt vaak toegepast.

	De Word-stijl Titel is geen kopstijl.





De galerie Stijlen aanpassen

Volg deze stappen om ervoor te zorgen dat de stijlen die je het vaakst gebruikt verschijnen in de galerie Stijlen:


	Open het deelvenster Stijlen.
Gebruik de lompe toetsencombinatie Ctrl+Shift+Alt+S.


	Klik met de rechtermuisknop op de stijl die je wilt toevoegen aan de galerie Stijlen.

	Kies de opdracht Toevoegen aan galerie Stijlen.



Om een stijl uit de galerie Stijlen te verwijderen, klik je met de rechtermuisknop op de stijl en kies je in het snelmenu de opdracht Verwijderen uit galerie Stijlen.
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Hoewel deze truc nuttig kan zijn, laat de galerie Stijlen maar een schijntje van alle beschikbare stijlen zien. Wanneer je merkt dat je meer dan een stuk of tien stijlen gebruikt (of hoeveel er ook maar op het lint verschijnen), gebruik dan in plaats daarvan het deelvenster Stijlen.


Hoofdstuk 16

Sjablonen en documentthema’s

In dit hoofdstuk:


	Sjablonen begrijpen

	Werken met sjablonen

	Een sjabloon toevoegen aan een document

	Een documentsjabloon maken

	Een sjabloon aanpassen

	Werken met thema’s

	Een document opmaken met een thema

	Je eigen thema’s maken



 

Sommige mensen zitten uren te zweten en besteden enorme moeite aan het opmaakwerk om de tekst er precies zo uit te laten zien als zij het willen. De computer wordt geacht ons tijd te besparen, dus dat moet makkelijker kunnen. De oplossing is het gebruik van een thema of sjabloon. Met deze gereedschappen maak je je proza snel en gemakkelijk op. Je kunt een vooraf ingestelde sjabloon of thema kiezen, of je kunt je eigen sjablonen maken zodat je eerdere opmaakinspanningen behouden blijven. In beide gevallen is het doel om je opmaaktaken te automatiseren.

Instantdocumenten met sjablonen

Een sjabloon bespaart je veel tijd omdat je niet voortdurend het wiel opnieuw hoeft uit te vinden. Je kunt er documenten mee maken die dezelfde stijlen en opmaak gebruiken zonder dat je al dat werk steeds weer opnieuw hoeft te doen.



	Een specifieke sjabloon kiezen voor een document is optioneel.

	Als je geen sjabloon kiest en een leeg document start, gebruik je in feite de sjabloon Standaard.
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	Elk document in Word is gebaseerd op een sjabloon.

	De sjablonen van Word zijn verdeeld in twee categorieën: Beschikbaar en Persoonlijk. De sjablonen in de categorie Beschikbaar zijn afkomstig van Microsoft en zijn toegankelijk via internet. Sjablonen in de categorie Persoonlijk zijn sjablonen die je zelf hebt gemaakt.

	Ook al gebruik je een sjabloon en wordt je allerhande opmaakwerk uit handen genomen, je zult je werk nog steeds moeten opslaan.
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	Word gebruikt drie bestandsextensies voor documentsjablonen: DOT, DOTX en DOTM. DOT was de extensie die in oudere Word-versies werd gebruikt. In Word 2007 en latere versies worden de extensies DOTX en DOTM gebruikt. DOTX verwijst naar een sjabloon die geen macro’s gebruikt en DOTM naar een sjabloon met ingeschakelde macro’s. Bestandsnaamextensies zijn normaal gesproken niet zichtbaar in Windows, maar je kunt ze wel tegenkomen in het dialoogvenster Openen bij het kiezen van een bestandstype.





Een nieuw document openen met een sjabloon

Om in Word een nieuw, leeg document te maken, druk je op Ctrl+N. Je ziet dan een nieuw document op basis van de sjabloon Standaard. Volg deze stappen om een ander sjabloon te kiezen, een van Microsoft of een die je zelf hebt gemaakt:


	Klik op de tab Bestand.
Het scherm Bestand verschijnt.


	Kies links in het scherm de optie Nieuw.
Je ziet een lijst met sjabloonminiaturen. De lijst is verdeeld in twee categorieën: Beschikbaar en Persoonlijk (zie figuur 16.1).


	Om je eigen sjablonen te bekijken, klik je op het kopje Persoonlijk; voor de sjablonen van Microsoft klik je op het kopje Beschikbaar.
Als je Persoonlijk kiest, krijg je alleen de sjablonen te zien die je zelf in elkaar hebt gezet.


	Klik op een sjabloon.

	Klik desgevraagd op de knop Maken.
De knop verschijnt wanneer je een van de kant-en-klare sjablonen van Microsoft gebruikt.


	Begin te werken aan het nieuwe document.
Tekst, afbeeldingen, kopteksten en voetteksten verschijnen in het document – tenminste, als die deel uitmaken van de sjabloon. Ook heb je toegang tot alle stijlen en vooraf ingestelde opmaak in de sjabloon.
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Figuur 16.1:
 Een sjabloon kiezen in het scherm Nieuw
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Sla je werk op! Ook al heb je dan een sjabloon gebruikt om het document te openen, je moet het nog steeds opslaan: gebruik zo snel mogelijk de opdracht Opslaan en geef je document een geschikte naam.



	Het gebruik van een sjabloon om een nieuw document te maken verandert de sjabloon niet. Om een sjabloon te wijzigen of aan te passen, ga je naar de paragraaf ‘Een sjabloon aanpassen’, verderop in dit hoofdstuk.

	Zie de paragraaf ‘Je eigen sjablonen’ voor informatie over het maken van je eigen sjablonen.
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	Het is mogelijk om je persoonlijke sjablonen vast te maken aan het scherm Beschikbaar: klik op de punaise (zie figuur 16.1). Je kunt dan stap 3 (in de voorgaande lijst) overslaan en een van je eigen sjablonen kiezen om snel een nieuw document mee te starten.





Het gekoppelde sjabloon van een document veranderen

Documenten, waaronder lege documenten die de sjabloon Standaard gebruiken, zijn gekoppeld met een sjabloon. Als je de verkeerde sjabloon kiest of plotseling de sjabloon wilt wijzigen of een ander sjabloon wilt toewijzen, volg je deze stappen:


	Open het document waaraan een nieuwe sjabloon moet worden gekoppeld.

	Klik op de tab Bestand.

	Kies in het scherm Bestand de opdracht Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Word verschijnt.


	Kies links in het dialoogvenster Invoegtoepassingen.

	Kies Sjablonen in de vervolgkeuzelijst Beheren.
Je vindt de vervolgkeuzelijst Beheren onder in het dialoogvenster.


	Klik op de knop Starten.
Het dialoogvenster Sjablonen en invoegtoepassingen verschijnt. Hier zie je welke sjabloon gekoppeld is met het document, zoals Standaard.


	Klik op de knop Bijvoegen.
Word geeft het dialoogvenster Sjablonen koppelen weer, dat in uiterlijk en werking veel weg heeft van het dialoogvenster Openen.


	Selecteer de sjabloon die je wilt koppelen.
De vermelde sjablonen zijn opgeslagen op je eigen computer; daarom zie je niet alle sjablonen die je te zien krijgt op het scherm Nieuw.


	Klik op de knop Openen.
De sjabloon wordt gekoppeld met je document.


	Zorg ervoor dat de optie Stijlen van document automatisch bijwerken is geselecteerd.
Het bijwerken van stijlen betekent dat de huidige stijlen van je document worden veranderd in die van de nieuwe sjabloon, wat waarschijnlijk ook je bedoeling is.


	Klik op OK.
De stijlen die in die sjabloon zijn opgeslagen zijn nu beschikbaar voor je document, en het document is nu gekoppeld met de sjabloon.




Merk op dat de koppeling met een sjabloon niet eventuele tekst of afbeeldingen samenvoegt die in die sjabloon zijn opgeslagen. Alleen de stijlen (plus aangepaste werkbalk en macro’s) worden samengevoegd met je document.

Je kunt deze stappen ook volgen om een sjabloon los te koppelen van een document. Dat doe je door Standaard (NORMAL.DOTM) te kiezen als de te koppelen sjabloon.

Je eigen sjablonen

Als het gebruik van sjablonen je goed bevalt, zul je uiteindelijk je eigen sjablonen willen maken. Mettertijd bouw je dan een verzameling op. Je zelfgemaakte sjablonen zullen je documentproductie aanzienlijk versnellen.

Een sjabloon maken op basis van een bestaand document

De gemakkelijkste manier om een nieuwe sjabloon te maken, de manier die ik bijna altijd gebruik, is om de sjabloon te baseren op een bestaand document, bijvoorbeeld een document dat je al geschreven hebt en uitvoerig hebt opgemaakt. De sjabloon neemt de opmaak en stijlen over zodat je onmiddellijk een nieuw document kunt maken met precies dezelfde instellingen.

Volg deze stappen om een sjabloon te maken die gebaseerd is op een document dat je al geschreven hebt:


	Open of maak het document, eentje met stijlen, opmaakkenmerken of tekst die je van plant bent regelmatig te gebruiken.

	Haal alle tekst weg die niet in elk document hoeft terug te komen.
Zo is mijn toneelstuksjabloon voorzien van al mijn toneelschrijfstijlen, maar de tekst bestaat alleen uit plaatsvervangende onderdelen om me op weg te helpen.


	Klik op de tab Bestand.

	Kies de opdracht Opslaan als.
Maak je niet druk om de opslaglocatie. Alle Word-sjablonen worden opgeslagen in een standaardmap die Word automatisch voor je kiest.


	Klik op de knop Bladeren.
Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt. Het is hetzelfde dialoogvenster dat Word altijd gebruikt om iets op te slaan. Zie hoofdstuk 8 om je geheugen op te frissen.


	Typ een naam voor de sjabloon.
Typ een beschrijvende naam in het vak Bestandsnaam.

Je hoeft het woord sjabloon niet te gebruiken wanneer je het bestand een naam geeft.


	Kies Word-sjabloon in de vervolgkeuzelijst Opslaan als.
Aha! Dat is het geheim. Het document moet worden opgeslagen in een sjabloonindeling. Dat maakt een sjabloon belangrijker dan een saai doorsneedocument.


	Klik op Opslaan.
Je werk wordt opgeslagen als een documentsjabloon, opgeborgen op de juiste opslaglocatie waar Word al zijn documentsjablonen bewaard.


	Sluit de sjabloon.
Als je de sjabloon niet sluit, worden wijzigingen die je hierna aanbrengt opgeslagen in de sjabloon, en dat is niet de bedoeling. Als je de sjabloon wilt gebruiken om een nieuw document te starten, kies je die sjabloon in het venster Nieuw, zoals eerder in dit hoofdstuk beschreven.




Zie de latere paragraaf ‘Een sjabloon wijzigen’ voor informatie over het bijwerken of wijzigen van een sjabloon.

Een volledig nieuwe sjabloon maken

Voor hele eenvoudige sjablonen is het prima om vanaf nul te beginnen. Maar in andere gevallen adviseer ik dat je eerst een document samenstelt om te experimenteren, zoals beschreven in de vorige paragraaf.

Als je het aandurft om vanaf nul een sjabloon samen te stellen, begin dan met het toevoegen van terugkerende tekst. Maak vervolgens de stijlen en tekstopmaak die je van plan bent te gaan gebruiken in de sjabloon.

Wanneer alles klaar is, gebruik je het dialoogvenster Opslaan als om het document op te slaan als een sjabloon, zoals beschreven in de vorige paragraaf.

Het grootste nadeel is dat je sjabloon waarschijnlijk niet volledig is. Als je nieuwe documenten gaat maken gebaseerd op de sjabloon, zul je merken dat je bestaande stijlen moet aanpassen en nieuwe moet toevoegen. Dit betekent meer sjabloonbewerking; zie de volgende paragraaf.

Een sjabloon wijzigen

Je hebt twee opties voor het wijzigen van een sjabloon. De eerste is om een nieuw document te beginnen door de sjabloon te gebruiken. Breng de gewenste veranderingen aan. Sla vervolgens het document op als sjabloonbestand waarbij je het originele bestand overschrijft.

De tweede methode is om het sjabloonbestand zelf direct te openen. Die manier is lastiger omdat Word de sjabloonbestanden bewaart in een speciale map die voorheen niet zo gemakkelijk te vinden was. Het goede nieuws is dat in Word 2016 de map Aangepaste Office-sjablonen heet en dat die te vinden is in de map Documenten. Gebruik het dialoogvenster Openen om een sjabloonbestand te openen dat op die locatie is opgeslagen.



	Als je geen sjablonen ziet in de map Aangepaste Office-sjablonen, kies dan Word-sjabloon in het vervolgmenu van het dialoogvenster Openen.
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	Het wijzigen van een sjabloon heeft verstrekkende gevolgen. Als je een sjabloon bijwerkt of wijzigt, verander je in principe alle documenten die gebruikmaken van de sjabloon. Hoewel dat een goede zaak kan zijn (en een van de beste redenen om een sjabloon te gebruiken), dien je goed te beseffen wat je aan het doen bent!





Thematische zaken

Thema’s passen decoratieve stijlen op je document toe zoals lettertypes en kleuren waardoor je proza een professionele en aantrekkelijke uitstraling krijgt. Het is alsof je een grafisch ontwerper in dienst hebt, maar dan zonder de klachten over haar vriendje die haar niet genoeg aandacht geeft.

Een thema bestaat uit drie elementen:



	Kleuren. Een kleurenset wordt gekozen voor de opmaak van de tekstkleur en de achtergrond, eventuele afbeeldingen of ontwerpelementen in het thema en van hyperlinks.

	Lettertypen. Er worden twee lettertypen gekozen als onderdeel van het thema; een voor de kopstijlen en een voor de normale tekst.

	Grafische effecten. Deze effecten worden toegepast op alle afbeeldingen of ontwerpelementen in je document. Het kan daarbij gaan om 3D, arceringen, kleurverloop, slagschaduwen en andere ontwerpdetails.





Elk van deze elementen wordt geïntegreerd in een documentthema, dat wordt voorzien van een naam en in het menu Thema’s van het tabblad Ontwerpen wordt geplaatst om snel toe te kunnen passen in documenten.



	De lettertypen, kleuren en ontwerpeffecten van een thema zijn gemaakt door een professionele, mentaal stabiele grafisch ontwerper, zodat ze een fraaie en bruikbare combinatie vormen.

	Een thema heeft geen voorrang op de stijlen die voor een document zijn gekozen. Het benadrukt die stijlen juist. Het thema kan kleurinformatie toevoegen, andere lettertypen selecteren of verscheidene grafische elementen presenteren, maar verder heeft het geen enkele invloed op de stijlen die op de tekst zijn toegepast.

	De grafische effecten in een thema worden alleen toegepast op bestaande afbeeldingen in het document; het thema voegt geen afbeeldingen toe aan de tekst. Zie hoofdstuk 22 voor meer informatie over afbeeldingen in Word.
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	Het kiezen van een thema is van invloed op het hele document. Als je afzonderlijke alinea’s of stukjes tekst wilt aanpassen, moet je een stijl toepassen of de opmaak handmatig aanbrengen. Zie ook hoofdstuk 15.





Een documentthema toepassen

Je kiest een thema in het menu Thema’s van het tabblad Ontwerpen. Ingebouwde thema’s worden vermeld in het menu van de knop Thema’s, samen met de eventuele thema’s die je zelf hebt gemaakt.

Elk van de ingebouwde thema’s is bepalend voor alle drie de hoofdelementen van een thema (kleuren, lettertypen, grafische effecten) en verandert het uiterlijk van een document overeenkomstig het thema. Als je de muisaanwijzer boven een thema houdt, verandert je document visueel, zodat je een voorvertoning van het thema te zien krijgt. Klik op een thema om het toe te passen.



	Omdat een document maar één thema tegelijk kan hebben, vervangt een nieuw thema het huidige thema.

	Als je een thema uit je document wilt verwijderen, kies je het thema Kantoor of gebruik je de menuoptie Thema van sjabloon herstellen.
[image: Image]


	Als je maar een deel van een thema wilt wijzigen, zoals de gebruikte lettertypen, gebruik dan de knoppen Kleuren, Lettertypen of Effecten van het tabblad Ontwerpen.





Een thema wijzigen of maken

Je kunt niet je eigen thema van de grond af opbouwen, maar je kunt wel bestaande thema’s wijzigen om je eigen, aangepaste thema te maken. Begin met het wijzigen van bestaande themakleuren en themalettertypen:



	Om een eigen kleurenthema te maken, kies je Kleuren [image: Image] Kleuren aanpassen. Gebruik het dialoogvenster Nieuwe themakleuren maken om aan te geven welke kleuren van toepassing zijn op de tekst of de verschillende grafische elementen in je document.

	Om een eigen lettertypethema te maken kies je Lettertypen [image: Image] Lettertypen aanpassen. Gebruik het dialoogvenster Nieuwe themalettertypen maken om de lettertypen te selecteren: een voor de koppen en een voor de normale tekst.





Geef in beide gevallen het nieuwe thema een naam en sla het op. Hierna kun je dat thema kiezen in het onderdeel Aangepast van het menu Kleuren of het menu Lettertypen.

Als je elementen aan je document hebt toegevoegd en een set themakleuren, lettertypen of effecten gebruikt, kun je die verschillende elementen collectief als thema gebruiken, zelfs als je ze niet zelf hebt gemaakt maar ze alleen maar voor het organiseren van je document hebt gebruikt. Kies Huidig thema opslaan in het menu Thema’s en geef je thema in het dialoogvenster een beschrijvende naam voor je het opslaat. Het thema verschijnt dan in het onderdeel Aangepast van het menu Thema’s.

Om een aangepast thema te verwijderen, klik je erop in het menu Thema’s en kies je Verwijderen. Klik op Ja om het thema te verwijderen.


Hoofdstuk 17

Overige opmaak

In dit hoofdstuk:


	Aparte tekstopmaak gebruiken

	Tekstopmaak jatten

	Aanhalingstekens, breuktekens en dergelijke opmaken

	Automatische lijsten en randen maken

	Een titelpagina centreren



 

Iedereen heeft er een, zelfs mensen die beweren dat ze heel netjes en georganiseerd zijn. Het is de rommella. Misschien bevindt die zich in de keuken, of op andere plekken in huis. Terwijl alles netjes en opgeruimd is, heb je nog steeds een plek nodig voor spullen die je nergens anders kwijt kunt.

Word kent verscheidene opmaakopdrachten die eigenlijk niet thuishoren in een van de opmaakcategorieën, maar eerder onder de categorie ‘Allerlei’, ‘Diversen’ of ‘Varia’ vallen. Het gaat om nuttige items die weer niet belangrijk genoeg zijn om afzonderlijk behandeld te worden.

Ongewone en leuke teksteffecten

 

[image: Image]

Op het tabblad Start vind je in de groep Lettertype een knop met daarop een vage A (zie kantlijn). Het is de knop Teksteffecten en typografie. Klik op die knop voor het menu Teksteffecten (links in figuur 17.1). In dit menu vind je speciale tekstopmaak die veel verder gaat dan de standaarddecoraties in hoofdstuk
10. Kies een effect in het menu om het toe te passen op je tekst.

Als de effecten in het menu niet helemaal naar wens zijn, kun je ze naar eigen inzicht opmaken. Je kunt aangepaste effecten kiezen in de submenu’s van de menuknop Teksteffecten en typografie of je kunt het dialoogvenster Teksteffecten opmaken gebruiken (in het midden en rechts in figuur 17.1).

[image: Image]

Figuur 17.1:
 Teksteffecten in overvloed

Om het dialoogvenster Teksteffecten opmaken te gebruiken, volg je deze stappen:


	Druk op Ctrl+D.
Deze sneltoets leidt je naar het dialoogvenster Lettertype.


	Klik op de knop Teksteffecten.
Het dialoogvenster Teksteffecten opmaken verschijnt. Het telt twee categorieën: Tekstopvulling en Teksteffecten, weergegeven in het midden en rechts in figuur 17.1.


	Gebruik de besturingselementen in het dialoogvenster om teksteffecten aan te passen.
Kies een categorie en klik vervolgens op een driehoekje om de items in een subcategorie uit te vouwen. Er verschijnen besturingselementen (zie figuur 17.1) waarmee je het effect kunt aanpassen. Helaas ontbreekt een voorbeeldvenster, dus zul je het een beetje op de gok moeten doen.


	Klik op OK om het dialoogvenster Teksteffecten opmaken te sluiten.

	Klik op OK om het dialoogvenster Lettertype te sluiten.



De gekozen lettertype-effecten zijn te zien op alle tekst die geselecteerd was toen je het effect toepaste, of op de tekst die je vanaf nu typt.



	Lettertype-effecten zijn het geschiktst voor documentkoppen of andere decoratieve tekst.
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	De knop Teksteffecten is niet actief (stap 2) in oudere Word-documenten of als een oudere Word-sjabloon is gebruikt om het document te maken. Zie hoofdstuk 24 voor informatie over het converteren van oudere Word-documenten. Als het document is gebaseerd op een oudere sjabloon, moet je de sjabloon bijwerken en het document opnieuw koppelen met die sjabloon. Zie hoofdstuk 16.





Steel deze opmaak!

Het is een rare kwast. Een soort verfkwast die op de ene plek in het document teken- en alineaopmaak jat om er een andere plek van het document mee te beschilderen. Je gebruikt hem als volgt:


	Plaats de invoegcursor midden in de tekst met de opmaak die je wilt kopiëren.
Hiermee doop je de kwast als het ware in de verf.


	Klik op de tab Start.
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	Klik in de groep Klembord op de opdrachtknop Opmaak kopiëren/plakken.
 

[image: Image]

De muisaanwijzer verandert in een verfkwast/I-balk (zie kantlijn). Hij wordt gebruikt om tekst te selecteren en te ‘beschilderen’ met gekopieerde opmaak.


	Zoek de tekst die je wilt veranderen.

	Selecteer de tekst.
Sleep over de tekst die je wilt ‘beschilderen’.




Voilà! De opmaak is aangepast.



	Deze opdracht werkt met teken- en alineaopmaak, niet met paginaopmaak.
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	Dubbelklik op de opdracht om de opmaak van meerdere stukjes tekst te veranderen. De speciale muisaanwijzer blijft dan actief om opnieuw te worden gebruikt. Druk op Escape om het schilderfestijn te beëindigen.
[image: Image]


	Als je kat er met de muis vandoor is, kun je de toetsencombinatie
Ctrl+Shift+C gebruiken om de tekenopmaak van een bepaalde plek te kopiëren en Ctrl+Shift+V om die elders weer te plakken.


	Misschien kun je de sneltoetsen Ctrl+Shift+C en Ctrl+Shift+V voor het kopiëren en plakken van tekenopmaak makkelijker onthouden omdat Ctrl+C en Ctrl+V de sneltoetsen voor kopiëren en plakken zijn. Maar misschien ook niet.

	Verwar de opdracht Opmaak kopiëren/plakken niet met het tekstmarkeringsgereedschap in de groep Lettertype. Zie hoofdstuk 26.





Automatische opmaak

Een deel van de functie AutoCorrectie van Word (zie hoofdstuk 7) is een functie met de naam AutoOpmaak. Waar AutoCorrectie voornamelijk wordt gebruikt voor tik- en spelfouten, wordt AutoOpmaak gebruikt om opmaakfouten te herstellen.

De geneugten van automagische tekst

AutoOpmaak richt zich op eenvoudige tekstopmaak tijdens het typen. Alle instellingen zijn te vinden op het tabblad AutoOpmaak tijdens typen van het dialoogvenster AutoCorrectie (zie figuur 17.2).

[image: Image]

Figuur 17.2:
 De instellingen van AutoOpmaak tijdens typen

Open dat dialoogvenster als volgt:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Word verschijnt.


	Selecteer links in het venster de categorie Controle.

	Klik op de knop AutoCorrectie-opties.
Het dialoogvenster AutoCorrectie verschijnt.


	Klik op de tab AutoOpmaak tijdens typen.
In dit onderdeel van het dialoogvenster vind je alle AutoOpmaak-opties. (Behalve dan op het tabblad AutoOpmaak, dat feitelijk overbodig is.) Een optie in- of uitschakelen is een kwestie van een vinkje plaatsen of weghalen.




Het concept laat zich het beste demonstreren aan de hand van een paar voorbeelden. Typ ze over in een geopend document om de werking ervan te zien. Bedenk wel dat dit slechts enkele mogelijkheden zijn van de functie AutoOpmaak.

Slimme aanhalingstekens

De aanhalingstekens op het toetsenbord zijn gewoon rechttoe rechtaan: “ en ‘. AutoOpmaak verandert die in elegante, gekrulde aanhalingstekens. Typ maar:


Ze zei: “Ja, echt waar, ik hou echt van je en het spijt me dat ik met m’n elleboog in je oog heb geprikt!”



De aanhalingstekens en de apostrof worden netjes omgezet in gekrulde versies, direct nadat je ze hebt getypt.

Breuktekens

Je kunt breuken opmaken door de teller (eerste waarde) in superscript te zetten, vervolgens een slash te typen en daarna de noemer (tweede waarde) in subscript. Of je kunt dat klusje overlaten aan AutoOpmaak. Typ dit maar eens:


Vermenigvuldig de uitkomst met ½ of deel die door 2.



De tekens 1/2 worden omgezet in het ene teken ½. Die truc werkt voor sommige, maar niet alle breuken. Gebruik zo nodig het trucje met superscript/ subscript dat wordt beschreven in hoofdstuk 31, in de paragraaf over het maken van je eigen breuken.

Hyperlinks

Word kan in de tekst getypte internetadressen onderstrepen en activeren. Typ het onderstaande maar eens over:


Dat vind ik nou echt iets voor www.stijlloos.nl.



De tekst www.stijlloos.nl wordt automatisch onderstreept, van een kleurtje voorzien en omgezet in een actieve link. (Klik er met ingedrukte Ctrl-toets op om met je internetbrowser naar de website te gaan.)

Rangtelwoorden

Je kent ze wel, die getallen die een rangorde aanduiden:


Wie zijn er eigenlijk 1e en 2e geworden?



AutoOpmaak gebruikt onmiddellijk superscript om er mooie kleine e’tjes van te maken.

Gedachtestreepjes

Een gedachtestreepje is een lang streepje dat zich qua lengte onderscheidt van het kortere koppelteken, het bekende afbreek- of verbindingsstreepje. Word vervangt een kort streepje dat geen afbreek- of verbindingsstreepje is automatisch door het langere gedachtestreepje.


Ik wil niet op mijn strepen staan – dat laat ik liever aan Word over.



Na het typen van het daaropvolgende woord maakt Word er een gedachtestreepje van.



	De sneltoets voor het gedachtestreepje is Ctrl+minteken, waarbij je het minteken op het numerieke toetsenblok moet gebruiken. Wie bij langdradige gedachten een nóg langer gedachtestreepje wil, kan ook de toetsencombinatie Ctrl+Alt+minteken gebruiken.

	In plaats van Ctrl+minteken kun je ook twee mintekens achter elkaar typen (behalve aan het begin van een zin, want dan maakt Word er een automatisch opsommingsteken van).
[image: Image]


	Typografen en zetters noemen het gedachtestreepje ook wel half kastlijntje, het is ongeveer net zo breed als de letter n. Het kastlijntje is net zo breed als de letter M. Toen drukkers teksten nog met loden letters zetten, was het kastlijntje net zo breed als de hoogte van het lettertype en de hoofdletter M is even hoog als breed. De letter n is ongeveer half zo breed.





Trucs voor alineaopmaak

Op het alineaniveau helpt AutoOpmaak je bij enkele problematische opmaakkwesties. Sommige mensen waarderen dat, andere juist niet. Hoe dan ook, hier zie je enkele voorbeelden van wat AutoOpmaak zoal doet.

Genummerde lijsten

Telkens wanneer je een alinea met een getal begint, gaat AutoOpmaak ervan uit dat je alle volgende alinea’s ook genummerd wilt hebben. Het bewijs:


Agenda:
1. Auto naar de garage brengen
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Onmiddellijk na het typen van 1 zag je waarschijnlijk het beruchte bliksemschichtpictogram verschijnen en merkte je dat de tekst werd aangepast. Jeetje, dat ding is snel! Dat is AutoOpmaak, die erop gokt dat je op het punt staat een lijst te typen. Ga rustig verder en typ de hele zin; nadat je op Enter hebt gedrukt, zie je dat de volgende regel begint met 2.

Blijf typen totdat je niets meer kunt verzinnen of totdat je kwaad wordt om dat onophoudelijke genummer. Om de lijst af te sluiten, druk je tweemaal op Enter. Daarmee wis je het laatste volgnummer en keer je terug in de standaard-alineaopmaak.
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	Deze truc werkt ook met letters (a., b., c.) en Romeinse cijfers. Begin gewoon iets met een letter en een punt en Word begint de volgende regel met de volgende letter uit het alfabet en een punt.


	Op deze manier kun je ook ongenummerde lijsten maken: begin een regel door * te typen en een spatie en kijk wat er gebeurt.

	Zie hoofdstuk 21 voor meer informatie over het maken van genummerde en ongenummerde opsommingen.
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	Eerder in dit boek heb ik je op het hart gedrukt niet twee keer op Enter te drukken om een alinea te beëindigen. Dat geldt nog steeds: wanneer je twee keer op Enter drukt om een lijst van AutoOpmaak af te sluiten, voegt Word slechts één Enter-teken (alineamarkering) toe aan de tekst.






Randen (en lijnen)

Een lijn boven of onder een alinea in Word is een rand. De meeste mensen noemen het gewoon een lijn of een streep, maar het is een rand. Met AutoOpmaak kun je verschillende randen op het scherm toveren:


---



Wanneer je drie koppeltekens typt en op Enter drukt, tekent AutoOpmaak subiet een doorgetrokken streep over de hele breedte van je document, van marge tot marge.



	Voor een dubbele lijn typ je drie isgelijktekens en druk je op Enter.

	Voor een vette streep typ je drie onderstrepingstekens (underscores) en druk je op Enter.

	Zie hoofdstuk 18 voor meer informatie over randen en kaders om je tekst.





AutoOpmaak ongedaan maken

Er zijn twee snelle methoden om acties van AutoOpmaak ongedaan te maken. De eerste is natuurlijk Ctrl+Z gebruiken (voor de opdracht Ongedaan maken). Simpel.

Je kunt ook het bliksemschichtpictogram gebruiken om AutoOpmaak ongedaan te maken. Als je op het pictogram klikt, verschijnt er een menu (zie figuur
17.3). Gebruik de weergegeven opties om de opties van AutoOpmaak tijdens typen te beheren.
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Figuur 17.3:
 AutoOpmaak-opties

De eerste optie (zie figuur 17.3) maakt simpelweg ongedaan wat er gedaan is, hetzelfde dus als Ctrl+Z. De tweede optie schakelt de functie uit zodat het niet meer gebeurt. Veel mensen vinden dat een prettige optie. Met de laatste optie geef je het dialoogvenster AutoCorrectie met het tabblad AutoOpmaak tijdens typen weer (zie figuur 17.2).

Zie ook hoofdstuk 33 voor meer details over het uitschakelen van AutoOpmaak-functies.

Een pagina verticaal centreren

Niets maakt een document mooier dan een documenttitel die keurig gecentreerd midden op de pagina staat. Je kunt de titel in horizontale richting centreren door de uitlijning Centreren voor de titelalinea te kiezen. Maar hoe zit het met verticale uitlijning? Ook dat is in Word mogelijk:
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Figuur 17.4:
 Een horizontaal én verticaal gecentreerde titel

Denk nou niet dat je 17 keer op Enter moet drukken om een titel verticaal te centreren! Laat het aan Word over om de titel perfect te centreren. Dat gaat zo:


	Druk op Ctrl+Home.
De invoegcursor verplaatst zich naar het begin van het document.


	Typ de documenttitel en maak deze op.
De titel mag uit verscheidene regels bestaan.

Om de titel te centreren, gebruik je de toetsencombinatie Ctrl+E, de sneltoets voor centreren. Pas zo nodig nog meer teken- of alineaopmaak toe.
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Geef niet toe aan de verleiding om met de Enter-toets meer ruimte onder of boven de titel toe te voegen. Die ruimte is niet nodig en verstoort de automatische centrering van Word.


	Positioneer de cursor aan het eind van je titel.
Druk op de End-toets in de laatste regel van de titel of auteursregel (zie figuur 17.4).


	Klik op de tab Indeling.

	Kies in de groep Pagina-instelling de optie Eindemarkeringen [image: Image] Volgende pagina.
Er wordt een sectie-einde met een nieuwe pagina ingevoegd in je document. De titel heeft nu zijn eigen pagina en sectie.


	Klik in de eerste pagina van het document.
Je moet op de pagina staan die je wilt opmaken.


	Klik op de tab Indeling.

	Klik op het pictogram Dialoogvensterweergave in de rechterbedenhoek van de groep Pagina-instelling.
Het dialoogvenster Pagina-instelling verschijnt.


	Klik op de tab Indeling.

	Klik op de vervolgkeuzelijst Verticaal uitlijnen en kies Centrum.

	Bevestig dat in de vervolgkeuzelijst Toepassen op de optie Deze sectie is gekozen.

	Klik op OK.



De eerste pagina van het document wordt van boven tot beneden gecentreerd. Omdat de pagina zijn eigen sectie heeft, is de verticale uitlijning alleen van toepassing op die pagina en niet op de rest van het document.

Zie hoofdstuk 14 voor meer over documentsecties.


Deel IV

Een saai document verlevendigen

 


In dit deel…



	Leer hoe je randen gebruikt, lijnen tekent en kleur toevoegt aan de documentachtergrond.

	Gebruik tabellen in je documenten.

	Splits je tekst op in meerdere kolommen.

	Ontdek hoe je verschillende soorten lijsten maakt, waaronder ongenummerde en genummerde lijsten en een index.

	Leer hoe je afbeeldingen en bijschriften invoegt in een document.








Hoofdstuk 18

Randen en lijnen

In dit hoofdstuk:


	Randen begrijpen

	Lijnen tekenen rond alinea’s

	Een horizontale lijn invoegen

	Alinea’s in kaders plaatsen

	Een fraaie documenttitel maken

	Een kader toevoegen aan woorden

	Een rand om een pagina plaatsen



 

Serieus: er gaan alarmbellen af op het hoofdkantoor van Microsoft wanneer je probeert koppeltekens of onderstrepingstekens te gebruiken om een lijn te tekenen in je document. Dat kan echt niet.

Geef niet toe aan de neiging om al die interessante toetsen op het toetsenbord te gebruiken om kaders, lijnen of andere tekstversiering te tekenen. Ik raad aan dat je in plaats daarvan de ruim gesorteerde voorraad randopdrachten van Word gaat verkennen.

De basisbeginselen van randen

Als het gaat om het doorgronden van lijnen in Word, is je topprioriteit om je niet de haren uit het hoofd te trekken. Om die weelderige lokken (of wat ervan over is) te behouden, dien je twee dingen te weten:



	Randen zijn een vorm van alineaopmaak.

	Randen en lijnen zijn in Word twee verschillende dingen.





Wanneer je een rand toepast op een alinea (boven, onder, links, rechts, alle zijden) wordt die rand een onderdeel van de alineaopmaak. De rand wordt herhaald in de volgende alinea’s die je typt, zoals het geval is met alle alineaopmaak. (Zie hoofdstuk 11 voor opties voor alineaopmaak.)

In tegenstelling tot een rand is een lijn een tekenobject. Gebruik voor het toevoegen van lijnen de tekengereedschappen die in hoofdstuk 22 worden besproken. Deze objecten zijn afbeeldingen en geen vorm van tekstopmaak.

Om een alinea van randen te voorzien, klik je op de tab Start. Ga in de groep Alinea op zoek naar de knop Randen.
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De knop Randen laat de huidige randopmaak van de alinea zien, zoals Onderrand (zie kantlijn). Klik op die knop om de opmaak toe te passen, of klik op het driehoekje ernaast om het menu Randen weer te geven en een andere opmaak te kiezen. Het menu Randen is weergegeven in figuur 18.1.

[image: Image]

Figuur 18.1:
 Het menu Randen

Het laatste item in het menu Randen geeft het dialoogvenster Randen en arcering weer, dat wordt behandeld in de latere paragraaf ‘Het dialoogvenster Randen en arcering’. Gebruik dat dialoogvenster voor meer flexibiliteit bij het opmaken van alinearanden.

Andere paragrafen in dit hoofdstuk beschrijven hoe je de knop Randen gebruikt om randen (lijnen) toe te passen op alinea’s in een document.
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	Een lijn rond een alinea is een rand. Het is een stijl die op de alinea wordt toegepast, evenals op alle volgende alinea’s die je typt.


	Een andere manier om tekst er op een pagina uit te laten springen is met een tekstvak. In tegenstelling tot een rand, die een alineastijl is, is een tekstvak een grafisch element (zie hoofdstuk 23).
[image: Image]


	Niet alle lijnen in Word zijn randen. Zo is een onderstreping een vorm van tekenopmaak. Rode en blauwe kringellijntjes duiden op spel- en grammaticafouten. Een verticaal rood lijntje in de linkermarge en rechte rode onderstrepingen zijn onderdeel van de revisiemarkeringen van Word.





Randen rond een alinea plaatsen

Volg deze stappen om een rand toe te passen op een of alle zijden van een alinea:


	Plaats de invoegcursor in een alinea.

	Klik op de tab Start.

	Klik in de groep Alinea op het driehoekje naast de opdrachtknop Randen.
Het menu Randen verschijnt.


	Kies een randstijl in het menu.
 

[image: Image]

Om bijvoorbeeld een lijn boven de alinea te plaatsen, kies je Bovenrand. Het bijbehorende pictogram is weergegeven in de kantlijn.





 

De rand wordt toegepast met de lijnstijl, dikte en kleur die zijn ingesteld in het dialoogvenster Randen en arcering. Zie de latere paragraaf ‘Het dialoogvenster Randen en arcering’ voor de details.

[image: Image]

Om meerdere lijnen toe te passen, kies je beide randstijlen na elkaar. Als je bijvoorbeeld een lijn boven én onder een alinea wilt toevoegen, kies je eerst de opdracht Bovenrand, klik je vervolgens opnieuw op de opdrachtknop Randen en kies je Onderrand.



	Horizontale randen lopen van de linker- tot de rechtermarge van de alinea. Deze marges verschillen van de paginamarges. Zie hoofdstuk 11 voor informatie over het instellen van de marges van een alinea.

	Alinearanden worden vaak gebruikt om een documenttitel of kop beter uit te doen komen. Zie voor opmaaktips de latere paragraaf ‘Een decoratieve titel maken’.

	Wanneer meerdere alinea’s zijn geselecteerd, wordt de rand toegepast op alle alinea’s als een groep. Daarom verschijnt een boven- of onderrand alleen bij de eerste of laatste alinea in een geselecteerd blok.

	Zie de paragraaf ‘Meerdere alinea’s omkaderen’ om lijnen tussen alinea’s te plaatsen.
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	Als je op Enter drukt om een alinea af te sluiten, wordt de randopmaak toegepast op de volgende alinea. Voor boven- en onderranden is het effect dat alleen de eerste of laatste alinea de randlijn weergeeft.





Een dikke lijn tekenen tussen alinea’s

Een handig randgereedschap om een scheiding aan te brengen tussen alinea’s is Horizontale lijn. Het is geen alineaopmaak en blijft dus, anders dan een rand, niet vastgeplakt zitten aan een alinea. In plaats daarvan werkt het als een quasi-grafisch element dat in de tekst wordt ingevoegd.

Om een horizontale lijn tussen alinea’s toe te voegen, volg je deze stappen:


	Positioneer de invoegcursor aan het begin of einde van een alinea, daar waar je de horizontale lijn wilt laten verschijnen.

	Klik op de tab Start.

	Klik in de groep Alinea op de knop Randen.

	Kies Horizontale lijn.
Word voegt een lijn in van de linker- tot de rechtermarge.




Klik op de lijn om de grootte ervan aan te passen. Gebruik de muis om een van de zes handgrepen (boven, onder en op de vier hoeken) te verslepen om de breedte en dikte van de lijn te wijzigen.

Dubbelklik op de horizontale lijn om deze op te maken. Gebruik het dialoogvenster Horizontale lijn opmaken om de breedte (als percentage), hoogte, kleur en uitlijning in te stellen.

Je verwijdert de horizontale lijn door er één keer op te klikken om deze te selecteren en vervolgens op Delete te drukken.

Meerdere alinea’s omkaderen
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Om een kader om een alinea te plaatsen, gebruik je de opdracht Buitenranden in het menu Randen (zie kantlijn). Wanneer er meerdere alinea’s zijn geselecteerd, wordt de hele groep omkaderd.

 

[image: Image]

Als je meerdere alinea’s op rij wilt omkaderen en lijnen tussen de alinea’s wilt behouden, gebruik je de opdracht Alle randen in plaats van Buitenranden. Het pictogram Alle randen is weergegeven in de kantlijn.

 



	Meer (fraaie) opties voor het omkaderen van alinea’s zijn te vinden in het dialoogvenster Randen en arcering. Zie de paragraaf ‘Het dialoogvenster Randen en arcering’.

	Voordat je helemaal overboord gaat met die kaders, kun je je afvragen of je niet beter een tabel kunt gebruiken. Zie hoofdstuk 19 voor meer over tabellen.





Randen verwijderen

 

[image: Image]

Om de randopmaak weer los te weken van een of meer alinea’s, kies je de randstijl Geen rand: selecteer de alinea(‘s), klik op de knop Randen en kies Geen rand (zie kantlijn).

 

[image: Image]

Gebruik het dialoogvenster Randen en arcering om specifieke onderdelen van een rand te verwijderen (zie de volgende paragraaf).

Het dialoogvenster Randen en arcering

Voor het zwaardere randwerk roep je het dialoogvenster Randen en arcering te hulp:


	Klik op de tab Start.

	Klik in de groep Alinea op het driehoekje naast de knop Randen om het menu Randen weer te geven.

	Kies de opdracht Randen en arcering.



Het dialoogvenster Randen en arcering verschijnt (zie figuur 18.2).

[image: Image]

Figuur 18.2:
 Het dialoogvenster Randen en arcering

In het dialoogvenster Randen en arcering zijn (anders dan in het menu Randen) extra en aanpasbare opties beschikbaar voor het instellen van randen. Je kunt er met name de lijnstijl, dikte en kleur van de rand instellen.



	Met het dialoogvenster Randen en arcering kun je ook een rand om een hele pagina plaatsen. Zie de paragraaf ‘Een paginarand toepassen’.

	Je kunt de opdrachten in het dialoogvenster Randen en arcering gebruiken om een tabel op te maken. Zie hoofdstuk 19 voor informatie over tabellen in Word.





Een decoratieve titel maken

Als je zelf fraaie titels wilt maken voor nieuwsbrieven, documenten of wat je er ook maar superbelangrijk uit wilt laten zien, selecteer je een alinea en leef je je helemaal uit in het dialoogvenster Randen en arcering. Het resultaat zou bijvoorbeeld kunnen lijken op figuur 18.3.

[image: Image]

Figuur 18.3:
 Decoratieve randen

Om een speciale rand correct toe te passen, volg je deze algemene stappen in het dialoogvenster Randen en arcering:


	Kies een lijnstijl in de lijst Stijl.
Blader door de lijst om het ruime assortiment te bekijken (zie figuur 18.2).


	Kies een kleur in de lijst Kleur.
De kleur Automatisch gebruikt zwart, of de standaardkleur van het documentthema (doorgaans zwart).


	Kies een dikte in de lijst Dikte.

	Klik in het onderdeel Voorbeeld van het dialoogvenster om de lijn te plaatsen: boven, onder, links of rechts.



Om een lijn te verwijderen, klik je erop in het Voorbeeldvenster.

[image: Image]

Om snel te beginnen, selecteer je een ontwerp in de lijst met pictogrammen aan de linkerkant van het dialoogvenster (zie figuur 18-2).

 

Klik op OK om de aangepaste rand toe te passen op de tekst van je document.

Tekst omkaderen

Hoewel een rand een vorm van alineaopmaak is, kun je ook randen plaatsen rond kleine stukjes tekst. Volg deze stappen:


	Selecteer de tekst.

	Open het dialoogvenster Randen en arcering.
Hoe je dat doet, lees je eerder in dit hoofdstuk.


	Stel de gewenste randstijl in.
Alleen de opties Kader en Schaduw zijn beschikbaar, hoewel je wel de kleur en lijndikte kunt instellen.


	Zorg dat in het vervolgmenu Toepassen op de optie Tekst en niet Alinea is gekozen.

	Klik op OK.



Zie ook hoofdstuk 10 voor informatie over het arceren van tekst (het toevoegen van een achtergrondkleur of patroon). Uit ontwerpoogpunt vind ik het arceren van tekst een betere optie dan omkadering.

Een paginarand toepassen

Een juweeltje dat zich schuilhoudt in het dialoogvenster Randen en arcering is het gereedschap waarmee je een rand rond een volledige pagina met tekst kunt plaatsen. De rand bevindt zich op de marges van de pagina, en is onafhankelijk van eventuele alinearanden die je hebt toegepast.

Een paginarand stel je als volgt in:


	Plaats de invoegcursor op de pagina die je wilt omranden.
Bijvoorbeeld op de eerste pagina van je document.


	Open het dialoogvenster Randen en arcering.

	Klik op de tab Paginarand.

	Stel de randstijl in.
Kies een kant-en-klare stijl, lijnstijl, kleur, dikte.
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Gebruik de vervolgkeuzelijst Illustraties om een funky patroon te kiezen voor de rand.

 


	Selecteer in de lijst Toepassen op welke pagina’s omrand moeten worden.
Kies Heel document om elke pagina te omranden. Om de eerste pagina te selecteren, kies je het item Deze sectie – Alleen deze pagina. Met de andere opties in de vervolgkeuzelijst kun je andere pagina’s en groepen kiezen.

En dan nu het geheim:


	Klik op de knop Opties.
Het dialoogvenster Opties voor randen en arcering verschijnt.


	Kies in de vervolgkeuzelijst Meten vanaf de optie Tekst.
De optie Rand van pagina werkt niet bij de meeste printers, maar de optie Tekst wel.
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Verhoog de waarden in het onderdeel Marge om meer ‘lucht’ toe te voegen tussen je tekst en de rand.

 


	Klik op OK.

	Klik op OK om het dialoogvenster Randen en arcering te sluiten.



Om de paginarand te verwijderen, kies je in stap 4 Geen onder Instelling en klik je op OK.

Een paginarand is een opmaak op paginaniveau. Splits het document in secties als je alleen randen om bepaalde pagina’s wilt. Gebruik de vervolgkeuzelijst Toepassen op (stap 5) om de huidige sectie te selecteren voor je paginaranden. Zie hoofdstuk 14 voor meer informatie over sectieopmaak.


Hoofdstuk 19

Toveren met tabellen

In dit hoofdstuk:


	Tabellen in Word

	Een tabel maken

	Van tekst naar tabel en omgekeerd

	Items in een tabel selecteren

	Tekstuitlijning instellen

	Rijen en kolommen toevoegen of invoegen

	Snelle tabelstijlen toepassen

	Een tabel van een bijschrift voorzien



 

Schrijven is een lineaire taak. Tekens worden woorden, woorden gaan over in zinnen, en zinnen vormen alinea’s. Je begint hier met lezen en eindigt daar. Dat is hoe het werkt, totdat de informatie die je wilt organiseren het beste kan worden weergegeven in een raster. Dan komt de tabel om de hoek kijken.

Plaats een tabel in je document

Een tabel presenteert informatie die is gerangschikt in rijen en kolommen: een raster. Je kunt de Tab-toets gebruiken om zoiets te bouwen, door verscheidene slimme tabstops in te stellen en je tekst dienovereenkomstig op te maken. Dat werkt wel, maar de beste oplossing is het zeker niet.

De beste manier om een tabel toe te voegen aan je document is met een van
de tabelopdrachten van Word. Die opdrachten produceren een aanpasbaar raster van rijen en kolommen. Binnen het raster staan cellen, waarin je tekst
of afbeeldingen kunt plaatsen. Je kunt elke cel opmaken met zijn eigen marges, tussenruimte of alineastijl. Lijnen en achtergrondkleuren maken de tabel zelf op. Probeer dat maar eens voor elkaar te krijgen met de Tab-toets!
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De Tab-toets ontleent zijn naam aan dezelfde oorsprong als het woord tafel. Zijn oorspronkelijke doel was het opmaken van tabulaire gegevens. Op sommige vroege typemachines heette die toets dan ook Tabulator.

Werken met tabellen in Word

Om aan je tabellenavontuur te beginnen, klik je in het lint op de tab Invoegen. In de groep Tabellen is de knop Tabel het enige item. Klik op die knop voor het menu Tabel, weergegeven in figuur 19.1.
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Figuur 19.1:
 Het menu Tabel

Het menu Tabel biedt meerdere manieren om een tabel in te voegen in je document, die in de volgende paragrafen worden behandeld.

Als de tabel is gemaakt, ga je die vullen met gegevens. Zie de latere paragraaf ‘Tekst typen in een tabel’ voor de details. Zie de paragraaf ‘Met tabs opgemaakte tekst naar een tabel converteren’ als je de Tab-toets al hebt gebruikt om gegevens te typen.

Wanneer een tabel is geselecteerd of de cursor binnen de tabel staat te knipperen, verschijnen er onder het label Hulpmiddelen voor tabellen twee nieuwe tabbladen op het lint: Ontwerpen en Indeling. Deze tabbladen bevatten de specifieke opdrachten om de tabel op te maken en te wijzigen. De details vind je verderop in dit hoofdstuk.

Een tabel maken

Word biedt meerdere manieren om een tabel te creëren. Dat geeft je meer flexibiliteit, maar betekent ook dat dit hoofdstuk een stuk langer is dan wanneer er maar één manier was.
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	Ik raad je aan de tabel te beginnen op een lege regel. Voeg vervolgens een tweede lege regel toe ná de regel waarop je de tabel plaatst. Zo wordt het gemakkelijker om weer verder te gaan met typen onder de tabel.


	Maak je niet druk als je al tabstops hebt gebruikt om een tabel te maken. Word zet met tabs opgemaakte tekst behendig en snel om in een tabel. Zie de paragraaf ‘Met tabs opgemaakte tekst naar een tabel converteren’, verderop in dit hoofdstuk.
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	Maak je geen zorgen over de juiste afmetingen van de tabel. Je kunt met gemak rijen en kolommen toevoegen of verwijderen. Zie de latere paragraaf ‘Rijen of kolommen toevoegen of verwijderen’.






De snelle manier om een tabel te maken

De beste manier om een tabel te maken in Word is met behulp van het raster in het menu van de knop Tabel (zie figuur 19.1). Volg deze stappen:


	Klik op de plek waar je de tabel wilt laten verschijnen.

	Klik op de tab Invoegen.

	Klik op de knop Tabel.

	Sleep over het raster om zo het gewenste aantal rijen en kolommen te kiezen.
Je hoeft niet nauwkeurig te zijn; je kunt later altijd nog rijen of kolommen toevoegen of verwijderen. Zie de latere paragraaf ‘Rijen of kolommen toevoegen of verwijderen’.

In figuur 19.2 wordt een tabel van 4 kolommen bij 3 rijen gemaakt. Terwijl je de muisaanwijzer over het raster sleept, verschijnt het tabelraster als bij toverslag in het document.
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Figuur 19.2:
 Een tabel van 4 bij 3 maken


	Laat de muisknop los om met de tabel aan de slag te gaan.



Zie de latere paragraaf ‘Tekst in tabellen’ om verder te gaan met je tabelwerk.

De conventionele manier om een tabel te maken

Als dialoogvensters je meer aanspreken dan menu’s en grafische snufjes, volg dan deze stappen:


	Klik in het tabblad Invoegen op de knop Tabel.

	Kies in het menu de opdracht Tabel invoegen.
Het dialoogvenster Tabel invoegen verschijnt.


	Voer het aantal rijen en kolommen in.

	Klik op OK om je tabel in het document te laten vallen.



De creatieve manier om een tabel te maken

Bevrijd je geest van de beperkingen van conventioneel denken en gebruik de muis om een tabel te tekenen in je document:


	Klik op de knop Tabel en kies Tabel tekenen.
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De muisaanwijzer verandert in een potlood (zie kantlijn).


	Sleep om de omtrek van je tabel in het document te tekenen.
Begin in de linkerbovenhoek en sleep naar de rechterbenedenhoek om Word te laten weten waar de tabel moet komen. Je ziet een omtrek van de tabel verschijnen terwijl je naar rechtsonder sleept, zoals weergegeven in figuur 19.3.

[image: Image]

Figuur 19.3:
 Een tabel tekenen in een document


	Teken horizontale lijnen om rijen te maken; teken verticale lijnen om kolommen te maken.
Zie figuur 19.3 (rechts) voor een voorbeeld van het tekenen van een rij. Zolang de muisaanwijzer eruitziet als een potlood, kun je rijen en kolommen tekenen in je tabel.


	Druk op de Esc-toets wanneer je klaar bent.



Met tabs opgemaakte tekst naar een tabel converteren

Als je de Tab-toets hebt gebruikt om rijen en kolommen van tekst te maken, kun je van dat documentgedeelte snel een officiële Word-tabel maken. Volg deze stappen:


	Selecteer de met tabs opgemaakte tekst.
Als de kolommen zijn gescheiden door tabs, is dat mooi. Zo niet, dan wordt elke geselecteerde alinea een rij in een tabel van één kolom.


	Klik op de tab Invoegen.

	Kies Tabel [image: Image] Tekst naar tabel converteren.

	Bevestig de aannamen in het dialoogvenster Tekst naar tabel converteren.
Zorg ervoor dat de waarden voor rijen en kolommen correct zijn. Let erop dat onder in het dialoogvenster Tabs is gekozen als de kolommen gescheiden zijn door tabs. In het algemeen lukt het Word aardig om een gooi te doen naar de juiste instellingen.
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Sleep het dialoogvenster Tekst naar tabel converteren naar een andere plek om de tekst in je document beter te kunnen zien.


	Klik op OK.
Een tabel is geboren.




Zie de latere paragraaf ‘Een tabel aanpassen’ voor het bijwerken van de nieuw aangemaakte tabel.

De ‘Ik kan niets doen – wat nu?’-benadering van het maken van een tabel

Word heeft een heel assortiment aan prachtige tabelontwerpen aan boord. Die kun je heel eenvoudig in je document opnemen met het submenu Snelle tabellen: klik op de knop Tabel en kies in het vervolgmenu Snelle tabellen. Selecteer een tabelontwerp.

Als de tabel eenmaal in je document is ingevoegd, kun je de bestaande tekst uitbreiden of bewerken, meer rijen of kolommen toevoegen of de tabel anderszins aanpassen. Zie elders in dit hoofdstuk voor specifieke aanwijzingen.

Een tabel weer omzetten in gewone tekst

Misschien vind je op een bepaald moment een tabel overbodig en wil je de tekst weer bevrijden van de knellende banden van de tabel. Om zo’n bevrijdingsactie uit te voeren, zet je de tabel weer om in gewone tekst of zelfs in met tabs opgemaakte tekst. Volg deze stappen:


	Klik binnen de tabel die je wilt converteren.
Selecteer geen tekst, klik alleen met de muis.


	Klik op de tab Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen.

	Kies in de groep Tabel de opdracht Selecteren [image: Image] Tabel selecteren.

	Kies in de groep Gegevens de knop Converteren naar tekst.
Het dialoogvenster Tabel naar tekst converteren verschijnt. Word raadt hoe je de tabel wilt converteren, zoals met tabs of alineamarkeringen.


	Klik op OK.
De tabel kiest het hazenpad en je kijkt weer naar de lelijke tekst.




Enige cosmetische nazorg kan noodzakelijk zijn, maar in de regel verloopt de omzetting goed. Het enige probleem waar je tegenaan kunt lopen, is wanneer een cel meerdere alinea’s tekst bevat. Maak in dat geval de omzetting ongedaan (druk op Ctrl+Z) en kies Alineamarkeringen in het dialoogvenster Tabel naar tekst converteren (voorafgaande aan stap 5).

Een tabel wissen

Houd je aan de volgende sloopaanwijzingen als je de tabel volledig uit je document wilt verwijderen:


	Klik binnen de tabel.

	Klik op de tab Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen.

	Kies in de groep Rijen en kolommen de opdracht Verwijderen [image: Image] Tabel verwijderen.
De tabel wordt opgeblazen.




Als je een tabel verwijdert, verwijder je ook de inhoud ervan. Als je de inhoud wilt redden, kun je de tabel beter converteren in plaats van verwijderen. Zie hiervoor de voorgaande paragraaf.

Tekst in tabellen

Tekst betreedt een tabel op celniveau. Een cel kan leeg zijn of van alles bevatten, van een enkele letter tot meerdere alinea’s. De cel verandert van grootte om ruimte te bieden aan grotere hoeveelheden tekst.



	Binnen een cel wordt tekst net zo opgemaakt als elders in Word, inclusief marges en tabs.

	Hoewel een enkele cel grote hoeveelheden tekst kan verstouwen, zullen grafisch ontwerpers niet snel veel tekst in een cel plaatsen. Overweeg een andere manier om zulke informatie te presenteren.

	Vermijd bij tekst in een tabelcel liever het laten inspringen van de eerste regel. Zulke opmaak is lastig te bewerken.
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	Bij de opmaak van een tabel is het handig de liniaal in beeld te hebben: klik op de tab Beeld en plaats in de groep Weergeven een vinkje bij Liniaal.





Tekst in een tabel typen

Tekst verschijnt in de cel waarin de cursor staat te knipperen. Typ je tekst; deze loopt vanzelf terug om de cel te vullen. Maak je geen zorgen als het er niet goed uitziet; je kunt de celgrootte aanpassen na het typen van de tekst, zoals beschreven in de latere paragraaf ‘Rij- en kolomgrootte aanpassen’.



	Druk op Tab om naar de volgende cel te gaan.

	Gebruik Shift+Tab om terug te keren naar de vorige cel.

	Wanneer je aan het eind van een rij op Tab drukt, ga je naar de eerste cel van de eerstvolgende rij.
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	Als je in de laatste cel van een tabel (rechtsonder) op Tab drukt, wordt er automatisch een nieuwe rij aan de tabel toegevoegd.


	Om een tabteken in een cel te plaatsen, druk je op Ctrl+Tab. Niettemin:

	Ik raad het niet aan om tabs in tabelcellen te plaatsen. De celopmaak kan er dan heel raar gaan uitzien.

	Met de Enter-toets (harde return) begin je een nieuwe alinea in een cel, maar dat is waarschijnlijk niet wat je wilt.

	Met Shift+Enter kun je lange tekstregels in een cel onderbreken met een zachte return.





Selecteren in een tabel

De twee dingen die je in een tabel kunt selecteren zijn de tekst binnen de cellen of de cellen zelf. Je kunt ook rijen, kolommen of de hele tabel selecteren. Mijn suggesties:



	Klik driemaal in een cel om alle tekst in die cel te selecteren.
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	Je kunt een afzonderlijke cel selecteren door de muisaanwijzer in de linkerbenedenhoek van de cel te positioneren. Deze verandert in een naar het noordoosten wijzende pijl, zoals hier in de kantlijn. Klik om tegelijk de inhoud van de cel en de cel zelf te selecteren.


	Beweeg de muisaanwijzer naar de linkermarge en klik om een rij cellen te selecteren.
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	Beweeg de muisaanwijzer boven een kolom en klik om die kolom te selecteren. Wanneer de muisaanwijzer op de juiste plek staat, verandert deze in een naar omlaag gerichte pijl (zie kantlijn).
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	Als je op de handgreep van de tabel klikt, selecteer je de hele tabel. Je ziet de handgreep als de muis op de tabel is gericht of als de cursor in de tabel staat.






Als je moeite hebt met het selecteren van een deel van een cel, klik dan op de tab Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen. In de groep Tabel biedt het menu van de knop Selecteren opdrachten voor het selecteren van de hele tabel, een rij, een kolom of een afzonderlijke cel.

Tekst in een cel uitlijnen

Tekst in een cel beschikt over enkele speciale, tabelspecifieke uitlijningsopties. Volg deze stappen om de positie van tekst in een cel aan te passen:


	Klik in de tekst van de cel.

	Klik op de tab Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen.

	Klik in de groep Uitlijning op het pictogram van de gewenste uitlijning.



De negen pictogrammen vertegenwoordigen alle uitlijningscombinaties: links, midden en rechts voor boven, midden en onder.
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Klik in de groep Uitlijning op de knop Tekstrichting (zie kantlijn) om de leesrichting van tekst in een cel in te stellen. Blijf op de knop klikken om de oriëntatie te wijzigen.


Berekeningen in een tabel

[image: Image]

Om Excel bij de les te houden, staat Word toe dat je formules invoert in een tabelcel. Deze formules zijn niet zo geavanceerd als die in Excel, wat sommige mensen maar beter vinden ook.

Om een formule in een tabel in te voeren, klik je in een bepaalde cel. Klik op de tab Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen. Klik in de groep Gegevens op de knop Formule. (Misschien moet je Gegevens [image: Image] Formule kiezen, afhankelijk van de grootte van het Word-venster). Je ziet het dialoogvenster Formule, met daarin een voorgestelde berekening in het tekstvak Formule.

Het probleem is dat Word geen hulp biedt over het gebruik van de functies, wat ze doen of hoe je erin moet verwijzen naar specifieke tabelcellen. Mijn advies is om Excel te gebruiken voor het maken van zulke complexe tabellen en vervolgens dat deel van het Excel-werkblad te kopieren en in je Word-document te plakken.



Een tabel aanpassen

Geen tabel is perfect. Er moet misschien nog een rij of kolom bij of af, de breedte of hoogte van een tabel moet worden aangepast, of je wilt de tabel op andere manieren aanpassen en opmaken. De gereedschappen daarvoor vind je op twee speciale tabbladen op het lint onder Hulpmiddelen voor tabellen: Ontwerp en Indeling. Om die tabbladen op te roepen, klik je gewoon ergens in een tabel. Vervolgens kun je aan de slag.
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Het beste moment om een tabel op te maken of eraan te werken is nadat je de tekst hebt toegevoegd.

Rijen of kolommen toevoegen of verwijderen

Niet alleen kun je aan alle vier de zijden van een tabel rijen en kolommen plakken, je kunt ook nieuwe rijen en kolommen tussen bestaande rijen en kolommen persen. Het geheim is te vinden op het tabblad Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen. Gebruik in de groep Rijen en kolommen de invoegknoppen om nieuwe rijen en kolommen toe te voegen.

Als je een rij of kolom wilt verwijderen, klik je erin met de muis en klik je vervolgens op de tab Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen. Kies in de groep Rijen en kolommen de toepasselijke opdracht in het menu van de knop Verwijderen.



	Waar de rij of kolom wordt ingevoegd, is afhankelijk van de huidige positie van de invoegcursor: klik eerst om een cel te selecteren en kies dan een van de invoegopdrachten om een rij of kolom in te voegen.

	Zie de eerdere paragraaf ‘Selecteren in een tabel’ voor informatie over het selecteren van een rij of kolom. Maak eerst die selectie voordat je een verwijderopdracht kiest om ervoor te zorgen dat de juiste rij of kolom wordt verwijderd.

	Wanneer je Verwijderen [image: Image] Cellen verwijderen kiest, zie je een dialoogvenster met de vraag wat er moet gebeuren met de andere cellen in de rij of kolom: naar boven of naar links verplaatsen. Zie ook de latere paragrafen ‘Cellen samenvoegen’ en ‘Cellen splitsen’.
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	Om met de muis een nieuwe rij toe te voegen, plaats je de muisaanwijzer net naast de linkerrand van de tabel. Er verschijnt een cirkeltje met een plusteken (+), zoals weergegeven in de kantlijn. Klik erop om een nieuwe rij in te voegen.
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	Evenzo, als je de muisaanwijzer net boven de bovenkant van de tabel plaatst, kun je op het cirkeltje met het plusteken klikken om een nieuwe kolom in te voegen.






Rij- en kolomgrootte aanpassen

Nadat de tekst aan de tabel is toegevoegd, dien je de rijhoogte en kolombreedte aan te passen om de informatie zo goed mogelijk te presenteren. Dit proces werkt het beste nadat je tekst hebt toegevoegd.
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Om de kolombreedte automatisch aan te passen, positioneer je de muisaanwijzer aan de linkerkant van de kolom, op de verticale rand. De muisaanwijzer verandert in het pictogram dat in de kantlijn is weergegeven. Dubbelklik en de kolombreedte wordt aangepast.

[image: Image]

Om de breedte van alle kolommen aan te passen, plaats je de muisaanwijzer op de linkerrand van de tabel. Dubbelklik.

Om de rij- en kolomgrootte gelijkelijk te verdelen, klik je op de tab Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen. Klik in de groep Celformaat op de opdrachtknoppen Rijen verdelen en Kolommen verdelen.

Om de verdeling van de rij- en kolomgrootte automatisch aan te passen, klik je op de knop AutoAanpassen, eveneens in de groep Celformaat. Gebruik de opdrachten in het menu van de knop AutoAanpassen om te kiezen hoe de rijen kolomgrootte moet worden aangepast.

De meest gebruikte manier om rijen en kolommen in een tabel aan te passen is met de muis: positioneer de muisaanwijzer op een verticale of horizontale rand binnen een tabel. Wanneer de aanwijzer verandert in een tweekoppig pijltje (links-rechts of omhoog-omlaag), sleep dan naar links, rechts, omhoog of omlaag om de positie van de rand te wijzigen.

Cellen samenvoegen

De enige rationele manier om twee cellen tot één cel te combineren of om één cel in twee cellen te splitsen, is met behulp van de tabeltekengereedschappen. Je bent te beklagen als je het op een andere manier probeert te doen.

Om twee cellen te combineren, wis je de lijn die hen scheidt. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen.

	Klik in de groep Tekenen op het gereedschap Gum.
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De muisaanwijzer verandert in een stuk zeep, maar het moet een gum voorstellen.


	Klik op de lijn tussen de twee cellen.
De lijn is verdwenen.


	Klik nogmaals op de knop Gum om met samenvoegen te stoppen.
Je kunt ook op de Esc-toets drukken.




[image: Image]

Als je een groepje cellen wilt samenvoegen, selecteer je die en klik je op de knop Cellen samenvoegen. Die knop vind je in de groep Samenvoegen van het tabblad Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen.

Cellen splitsen

De gemakkelijke manier om van één cel twee cellen te maken, is om een lijn te tekenen in de cel. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen.

	Klik in de groep Tekenen op de knop Tabel tekenen.
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De muisaanwijzer verandert in een potlood.


	Teken een lijn in de tabel om een cel te splitsen.
Je kunt horizontaal of verticaal tekenen.


	Klik nogmaals op de knop Tabel tekenen wanneer je klaar bent.



Tekst die je in de cel typt, gaat naar één kant van de getekende lijn.

Je kunt cellen ook splitsen door een enkele cel te selecteren en de opdracht Cellen splitsen te kiezen in de groep Samenvoegen van het tabblad Indeling van Hulpmiddelen voor tabellen. Gebruik het dialoogvenster Cellen splitsen om te bepalen hoe je de cel het beste kunt opdelen.

De tabel verfraaien

Als je niet wilt dat je tabel er al te saai en gewoontjes uitziet, dien je enige tabelopmaak toe te passen. Je kunt de dikte, kleur en stijl van de lijnen instellen en kleur toepassen op de rijen en kolommen. De benodigde opdrachtknoppen vind je op het tabblad Ontwerpen van Hulpmiddelen voor tabellen; klik ergens binnen een tabel om het tabblad te laten verschijnen op het lint.
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In plaats van je te vermoeien met details, kan ik je beter vertellen dat de beste manier om een tabel te verfraaien is om een opmaakontwerp te kiezen in de galerie Tabelstijlen: klik binnen de tabel en plaats de muisaanwijzer op een miniatuur in de galerie om een voorvertoning te zien. Klik op de miniatuur om die opmaak toe te passen op je tabel.



	Er zijn meer miniaturen beschikbaar in de galerie Tabelstijlen dan er op het lint te zien zijn: blader door de lijst of klik op het pijltje onder in de schuifbalk om ze allemaal weer te geven.

	Als je de voorkeur geeft aan een pijnlijker manier om je tabel op te maken, kun je gebruikmaken van de knop Arcering en de opdrachten in de groep Randen.
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	Om de lijnen uit een tabel te verwijderen, selecteer je de tabel en kies je Geen rand in het menu van de knop Randen. Als je die opmaak kiest, adviseer ik je om wel de niet-afdrukbare rasterlijnen weer te geven. Selecteer daarvoor de tabel en kies de opdracht Rasterlijnen weergeven in het menu Randen.






Een tabelbijschrift toevoegen

De beste manier om een titel of bijschrift toe te voegen aan je tabel is met de Word-opdracht Bijschrift invoegen. Ga daar niet naar zoeken op de tabbladen van Hulpmiddelen voor tabellen. Volg in plaats daarvan deze stappen:


	Klik in de tabel die je van een bijschrift wilt voorzien.

	Klik op de tab Verwijzingen.

	Klik op de knop Bijschrift invoegen.
Het dialoogvenster Bijschrift verschijnt.


	Typ het bijschrift in het tekstvak Bijschrift.
Let niet op de tekst Figuur 1, nog niet.


	Klik in het vervolgmenu van het vak Naam op Tabel.
De tekst in het vak Bijschrift verandert van Figuur 1 (of een ander getal) in Tabel 1. Mogelijk moet je het bijschrift bewerken om enige ruimte toe te voegen tussen het getal en jouw tekst.


	Gebruik het vervolgmenu van het vak Positie om te bepalen of het bijschrift boven of onder de tabel wordt geplaatst.

	Als je een ander label wilt dan Tabel 1, klik je op de knop Nieuwe naam en typ je het gewenste label.
Word hoogt het bijschriftnummer in het tekstvak Bijschrift op nadat je een bijschrift hebt toegevoegd.


	Klik op OK om het bijschrift toe te voegen.
Een voordeel van de Word-opdracht Bijschrift invoegen is dat je eenvoudig een tabellijst voor je document kunt maken. Zie hoofdstuk 21 voor meer over het maken van zo’n lijst.





Hoofdstuk 20

Tekst in kolommen

In dit hoofdstuk:


	Het waarom van kolommen

	Tekst verdelen over kolommen

	Een folder in drie kolommen maken

	Van kolomtekst naar normale tekst

	Wisselen van kolomlay-out

	Kolomeinden op een pagina



 

Bij tekstkolommen denk je waarschijnlijk meteen aan de paginaopmaak in kranten en tijdschriften. Op hun redacties zitten dtp’ers er druk mee te goochelen met behulp van gespecialiseerde software. Dat Word ook met tekstkolommen uit de voeten kan, is misschien een verrassing voor je, en is tevens het onderwerp van dit hoofdstuk.

Alles over kolommen

Bij de tekst van een document denk je waarschijnlijk niet aan een kolom. Het is gewoon tekst op een pagina, van marge tot marge. Word beschouwt zulke tekst echter stiekem als een enkele kolom. Dus of je nu wel of niet kolommen gebruikt, Word heeft je document in feite al op die manier opgemaakt.

Om het aantal tekstkolommen op een pagina in te stellen, gebruik je de Word-opdracht Kolommen: klik op de tab Indeling en klik in de groep Pagina-instelling op de knop Kolommen. Er verschijnt een menu met veelvoorkomende opties voor kolomopmaak, zoals links weergegeven in figuur 20.1.

Om specifiekere keuzen te maken, kies je de opdracht Meer kolommen, onderaan in het menu Kolommen. Het dialoogvenster Kolommen verschijnt, zoals rechts weergegeven in figuur 20.1.

Het dialoogvenster Kolommen helpt je bij het maken en ontwerpen van meerdere kolommen die niet beschikbaar zijn in het menu Kolommen: gebruik het vak Aantal kolommen om het aantal gewenste kolommen in te stellen. Gebruik het voorbeeldvenster om te zien hoe de pagina is opgemaakt. Klik op OK om de kolomopmaak toe te passen op de tekst.
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Figuur 20.1:
 Het menu en dialoogvenster van de opdracht Kolommen


[image: Image]


	Gebruik de muis om de invoegcursor te verplaatsen wanneer je met meerdere tekstkolommen werkt. De pijltjestoetsen op het toetsenbord werken namelijk niet op een voorspelbare manier wanneer een document meer dan één tekstkolom gebruikt.


	Kolommen zijn een vorm van documentopmaak. Als je een kolomopmaak kiest in het knopmenu Kolommen, bepaalt dit het hele document en wordt elke pagina ervan op die wijze opgemaakt.

	Als je verschillende kolomopmaak nodig hebt op verschillende pagina’s, deel het document dan op in secties. In dat geval is het gekozen kolomtype alleen van invloed op de huidige sectie. Zie hoofdstuk 14 voor meer informatie over secties in Word.
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	Als je met kolommen in de weer bent en Word langzaam en schokkerig begint te werken, sla je werk dan op!


	Het maximale aantal kolommen per pagina? Dat hangt af van de grootte van de pagina. De minimale kolombreedte van Word is 1,25 cm, dus kunnen er 12 kolommen op een normaal vel papier. Niet dat zo’n indeling ook maar iemand zou bevallen, overigens.





Tekst maken in twee kolommen

Als je indruk wilt maken met je tekst, adviseer ik om twee kolommen te gebruiken. Meer kolommen maken je tekst erg magertjes en moeilijker te lezen. Maar twee kolommen ziet er chique uit en blijft leesbaar.


	Begin een nieuw document.
Of plaats in een bestaand document de invoegcursor helemaal bovenaan door op Ctrl+Home te drukken.


	Klik op de tab Indeling.

	Klik op de knop Kolommen en kies Twee.
Klaar.




Het hele document vloeit in twee kolommen. Terwijl je typt, zie je dat de tekst onder aan de linkerkant van de pagina naar rechtsboven springt om een nieuwe kolom te beginnen.



	Om het document te herstellen naar één kolom, herhaal je bovenstaande stappen maar kies je Een in stap 3.

	Kolommen zien er het beste uit wanneer uitvulling is toegepast op alle alinea’s. De sneltoets is Ctrl+J. Zie hoofdstuk 11 voor meer informatie over het uitlijnen van alinea’s.
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	Je kunt specifieke kolomaanpassingen aanbrengen in het onderdeel Breedte en afstand van het dialoogvenster Kolommen (zie figuur 20.1).


	Als je een fraaie lijn wilt laten verschijnen tussen de tekstkolommen, activeer dan de optie Lijn ertussen in het dialoogvenster Kolommen.
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	De ruimte tussen kolommen wordt de goot genoemd. Word stelt de breedte van de goot in op 1,25 cm. Die hoeveelheid witruimte is prettig voor het oog en is niet te veel van het goede.






Een drieslagfolder maken

De tekstopmaak in drie kolommen werkt goed op papier in liggende afdrukstand. Zo worden de meeste drieslagfolders (een in drieën gevouwen A4’tje) gemaakt. Volg deze stappen:


	Start een nieuw document of werk met een bestaand document – als je dat aandurft.

	Klik op de tab Indeling.

	Kies Afdrukstand [image: Image] Liggend.
De pagina’s verschijnen nu in de liggende afdrukstand, wat de beste stand is voor drie tekstkolommen en die traditioneel wordt gebruikt voor drieslagfolders, programma’s en documenten.


	Klik op de knop Kolommen en kies Drie.
Hiermee is je drieslagfolder in wezen opgemaakt. Drie kolommen worden gelijkelijk verdeeld over de pagina (zie figuur 20.2).




[image: Image]

Figuur 20.2:
 Een drieslagfolder in Word

Voor meer optuiging haal je het dialoogvenster Kolommen erbij; klik op de knop Kolommen en kies Meer kolommen. Je kunt dan de ruimte tussen de kolommen aanpassen, er een lijn tussen zetten en andere trucs uithalen.

Zie hoofdstuk 22 voor informatie over het invoegen van afbeeldingen in een document, zoals die in figuur 20.2.

Kolommen vaarwelzeggen

Het omzetten van een document met meerdere kolommen in een ‘normaal’ document is slechts een kwestie van teruggaan naar de opmaak met één kolom:


	Klik op de tab Indeling.

	Klik op de knop Kolommen en kies Een.
Het document wordt hersteld.




Als deze stappen niet werken, open je het dialoogvenster Kolommen (zie figuur
20.1) en kies je Een in de lijst met vooraf ingestelde ontwerpen. Let erop dat Heel document is gekozen in het vervolgmenu Toepassen op en klik op OK. De kolommen zijn verdwenen.



	In Word verwijder je kolomopmaak niet echt, maar vervang je die door de standaardopmaak Een.
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	Door kolommen te verwijderen, verwijder je geen secties of sectie-einden. Zie hoofdstuk 14 voor informatie over het verwijderen van sectie-einden.






Kolommen beëindigen

Je kunt de opmaak in meerdere kolommen op verschillende manieren onderbreken. Word heeft daar een aantal trucs voor in de aanbieding.

De kolomopmaak tussentijds wijzigen

Het is niet zo dat je hele document uit maar één kolomopmaak moet bestaan. Je kunt de zaak opsplitsen zodat een deel van het document in één kolom staat, een ander deel in twee kolommen en de rest bijvoorbeeld weer in één kolom.

Volg deze stappen om de kolomopmaak op een specifiek punt in de tekst te wijzigen:


	Klik om de invoegcursor op de plek te positioneren waar je het aantal kolommen wilt veranderen.

	Klik op de tab Indeling.

	Klik op de knop Kolommen en kies Meer kolommen.
Het dialoogvenster Kolommen verschijnt.


	Kies de nieuwe kolomopmaak.
Klik op een van de ontwerpen of voer het aantal gewenste kolommen handmatig in.


	Kies in de vervolgkeuzelijst Toepassen de optie Vanaf dit punt.

	Klik op OK.



Vanaf dat punt (ingesteld in stap 1) wordt de kolomopmaak onderbroken. Daarboven is de opmaak met één kolom gebruikt, daarna wordt de in stap 4 gekozen opmaak gebruikt.



	Om dit voor elkaar te krijgen, voegt Word een doorlopend sectie-einde in.
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	Als je gewend bent met sectie-einden te werken, is het gemakkelijker om eerst het sectie-einde in te voegen en daarna de kolomopmaak te veranderen. Kies in het dialoogvenster Kolommen de optie Deze sectie in de vervolgkeuzelijst Toepassen op om de kolomopmaak toe te passen op de huidige sectie van het document.

	Zie hoofdstuk 14 voor meer informatie over sectie-einden.





Een kolomeinde invoegen

Om meer dan twee kolommen op een pagina in te delen, kan het handig zijn om een kolomeinde te gebruiken. Vergelijkbaar met een pagina-einde splitst een kolomeinde een kolom. Tekst na het einde gaat verder aan het begin van de volgende kolom, op dezelfde of de volgende pagina, afhankelijk van waar je het kolomeinde aanbrengt.

In figuur 20.3 zie je een voorbeeld van een kolomeinde. Het kolomeinde is ingevoegd in de linkerkolom. Dat kolomeinde breekt de linkerkolom af en laat de tekst verdergaan boven in de rechterkolom.
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Figuur 20.3:
 Een kolomeinde

Volg deze stappen om een kolom af te breken:


	Klik om de invoegcursor in je document te plaatsen.
De plek waar de cursor staat wordt het begin van de volgende kolom.


	Klik op de tab Indeling.

	Klik in de groep Pagina-instelling op de knop Eindemarkeringen.
Er verschijnt een menu.


	Kies kolom.
De tekst springt naar de bovenkant van de volgende kolom.
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Kolomeinden beëindigen een kolom niet echt; ze splitsen een kolom door de tekst op een bepaald punt op de pagina te onderbreken en die verder te laten gaan in de volgende kolom.
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Gebruik de opdracht Alles weergeven op het tabblad Start (de knop Alineamarkering) om te zien waar je het kolomeinde precies moet aanbrengen. Je kunt een kolomeinde beter aanbrengen na een alineamarkering ( ) zodat de tekst in de kolommen boven aan de pagina netjes naast elkaar komt te staan.

Gebruik de conceptweergave om een kolomeinde te verwijderen: klik op de tab Beeld en kies Concept. Het kolomeinde verschijnt in de tekst als een eigen lijn. Verwijder die lijn. Schakel weer terug naar de afdrukweergave om de kolommen te controleren.


Hoofdstuk 21

Lijsten en lijstjes

In dit hoofdstuk:


	Tekstitems automatisch opsommen of nummeren

	Een lijst met meerdere niveaus maken

	De regels op een pagina nummeren

	Een inhoudsopgave toevoegen aan je document

	Een index maken

	Voetnoten en eindnoten gebruiken



 

Lijsten kunnen simpel zijn, zoals je boodschappenlijstje voor de supermarkt. Lijsten kunnen complex zijn, zoals een inhoudsopgave, een index en andere professionele lijstgevallen. In Word kun je zulke lijsten met de hand typen, maar je kunt natuurlijk beter de juiste gereedschappen gebruiken. In dat geval kan een lijst van wat dan ook automatisch worden opgemaakt en zo nodig bijgewerkt. Alweer een mogelijkheid om tijd te besparen.

Lijsten met opsommingstekens en nummering

Wanneer je meer dan twee items moet beschrijven in je document, overweeg dan om gebruik te maken van een van de opdrachten van Word voor automatische lijstopmaak. Deze gereedschappen maken de lijst op op een manier die de aandacht trekt en de lijst accentueert ten opzichte van de rest van de tekst.



	De lijstopdrachten van Word vind je in de groep Alinea van het tabblad Start.
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	Word is soms iets te gretig om een lijst voor je te maken. Dat ligt aan de functie AutoOpmaak. Zie hoofdstuk 33 voor hoe je deze potentieel irritante voorziening uitschakelt.





Een lijst met opsommingstekens maken

Typografisch is een opsommingsteken een kleine afbeelding, zoals een rondje of een stip, die wordt gebruikt om items in een lijst te benadrukken. Opsommingstekens worden ook wel bullets genoemd.
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Als je opsommingstekens wilt toevoegen aan je tekst, markeer je de gewenste alinea’s en klik je op de knop Opsommingstekens (zie kantlijn). Voordat je met je ogen kunt knipperen, is de tekst niet alleen opgemaakt met opsommingstekens, maar ook ingesprongen en netjes opgeruimd.
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	Je kunt een ander opsommingsteken kiezen door op het driehoekje naast de knop Opsommingstekens te klikken. Kies een nieuw opsommingsteken in de lijst of gebruik de optie Nieuw opsommingsteken definiëren om een eigen opsommingsstijl te fabriceren.


	Omdat opsommingstekens vallen onder alineaopmaak, worden ze vastgeplakt aan de alinea’s die je typt. Om de opsommingstekens een halt toe te roepen, klik je nogmaals op de knop Opsommingstekens, waarna ze verdwijnen uit de alineaopmaak.





Een lijst nummeren
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Voor een lijst van genummerde items schrijf je gewoon de tekst. Begin de alinea’s niet met een nummer. Als je klaar bent, selecteer je de alinea’s als een blok en klik je op de opdrachtknop Nummering (zie kantlijn). Word geeft elke alinea een nummer en maakt de alinea’s op met een hangende inspringing, wat er fraai uitziet.

De nummering van alinea’s gaat door (het is tenslotte alineaopmaak) totdat je die uitschakelt. Dat kan door tweemaal op Enter te drukken of nogmaals op de opdrachtknop Nummering te klikken.

Bovendien, als je nieuwe alinea’s invoegt of bestaande alinea’s herschikt, hernummert Word automatisch de hele lijst. Dat maakt deze functie beter dan het handmatig nummeren en opmaken van de alinea’s.



	Om een andere nummeropmaak te kiezen, klik je op het driehoekje naast de opdrachtknop Nummering. Je kunt letters of Romeinse cijfers kiezen, of zelf een nummerstijl creëren met de opdracht Nieuwe nummeropmaak definiëren.

	De nummeropmaak Geen verwijdert de nummering uit een alinea.
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	Je kunt alineanummering afbreken en weer starten: eerst pas je de nummering toe op alle alinea’s. Om een alinea te ‘ontnummeren’ klik je aan het begin van het eerste woord en druk je op Backspace. De nummering van die alinea wordt verwijderd en de overige alinea’s worden opnieuw genummerd.





Een genummerde lijst met meerdere niveaus

Een lijst met meerdere niveaus bestaat uit items en sub-items die allemaal ordelijk zijn ingesprongen, zoals in figuur 21.1. Word maakt zo’n lijst automatisch op, maar gemakkelijk is het niet, dus let goed op!
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Figuur 21.1:
Een lijst met meerdere niveaus
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Om een lijst met meerdere niveaus op te maken, klik je op de knop Lijst met meerdere niveaus (zie kantlijn). Begin de lijst te typen. Druk op de Tab-toets om in te springen voor een subniveau. Druk op Shift+Tab om een inspringing ongedaan te maken en een item te promoveren naar een hoger niveau.

Je kunt ook eerst de hele lijst typen, deze selecteren en vervolgens op de knop Lijst met meerdere niveaus klikken om de lijst op te maken. Zolang je Tab en Shift+Tab gebruikt om de onderwerpen te rangschikken, blijft de opmaak en de lijst intact.
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Als je een complexe, hiërarchische lijst gaat maken, gebruik dan de weergave Overzicht in plaats van de opmaak Lijst met meerdere niveaus. Zie hoofdstuk 25.

 

Regels op een pagina nummeren

Hoewel het niets met lijsten te maken heeft, kun je met Word elke regel op een pagina van een nummer voorzien; die mogelijkheid is vooral populair onder juristen en scenarioschrijvers. Het werkt als volgt:


	Klik op de tab Indeling.

	Klik in de groep Pagina-instelling op de opdrachtknop Regelnummers om het menu weer te geven.

	Kies een nummeropmaak.
Om bijvoorbeeld op elke pagina de regels te nummeren vanaf 1, kies je de optie Elke pagina opnieuw beginnen. Of kies Doorlopend om van begin tot eind te blijven doornummeren.




Om de regelnummers te verwijderen, kies je Geen in het menu van de knop Regelnummers. Of kies Onderdrukken voor huidige alinea als je de geselecteerde alinea niet genummerd wilt hebben.
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Regelnummering is een vorm van paginaopmaak en ‘plakt’ daarom aan elke pagina in je document. Als je alleen de regels van één pagina wilt laten nummeren, maak dan een eigen sectie van die pagina. Zie hoofdstuk 14 voor meer informatie over secties.

Lijsten op basis van documentinhoud

Word helpt je om lijsten te maken van zaken in je document, lijsten die anders vreselijk moeilijk te maken en te onderhouden zouden zijn. Tot die lijsten behoren een inhoudsopgave en een index.

Een inhoudsopgave maken

Het geheim van het maken van een inhoudsopgave voor je document zit’m in het gebruik van de kopstijlen van Word. Gebruik Kop 1 voor hoofdkoppen, Kop 2 voor onderkoppen en Kop 3 voor koppen en titels van een lager niveau. De Word-opdracht Inhoudsopgave gebruikt die opmaak om een inhoudsopgaveveld te maken voor de koptitels en hun paginanummers.

Als je de ingebouwde kopstijlen (of vergelijkbare stijlen) van Word consistent hebt gebruikt, volg dan deze stappen om een inhoudsopgave te maken:


	Maak een eigen pagina voor de inhoudsopgave.
Word maakt de inhoudsopgave altijd precies daar waar de invoegcursor staat te knipperen, maar ik geef er de voorkeur aan de inhoudsopgave op een aparte pagina te hebben staan. Zie hoofdstuk 13 voor informatie over het maken van nieuwe pagina’s; een nieuwe, lege pagina aan het begin van je document is ideaal voor een inhoudsopgave.


	Klik met de muis om de invoegcursor op de nieuwe, lege pagina te plaatsen.
De inhoudsopgave wordt straks op dat punt ingevoegd.


	Klik op de tab Verwijzingen.

	Klik in de groep Inhoudsopgave op de knop Inhoudsopgave.
Het menu Inhoudsopgave verschijnt.


	Kies een opmaak.
De inhoudsopgave wordt gemaakt en met paginanummers en al in je document geplaatst.




Misschien wil je ook een titel meegeven aan de inhoudsopgave, iets origineels, zoals ‘Inhoudsopgave’. Maak die titel niet op als een kop, anders komt die ook in de inhoudsopgave terecht.



	Als de stappen in deze paragraaf niets lijken op te leveren, betekent dat doorgaans dat de koppen van je document niet zijn opgemaakt met de ingebouwde kopstijlen.

	Als je je eigen kopstijlen hebt gebruikt, zorg dan dat de alineaopmaak het juiste overzichtsniveau hanteert. Zie hoofdstuk 15 voor meer informatie.
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	Het inhoudsopgaveveld is statisch, en laat dus geen latere bewerkingen van je document zien. Om het veld bij te werken, klik je erop om hette selecteren. Klik in het tabblad Verwijzingen op de knop Bijwerken. Gebruik het dialoogvenster Inhoudsopgave bijwerken om te kiezen wat er moet worden bijgewerkt. Klik op OK.


	Zie hoofdstuk 23 voor meer over velden in je document.





Een index bouwen

Een index is een ander voorbeeld van een inhoudelijke lijst die Word kan bouwen en opmaken, vooropgesteld dat je weet hoe dat werkt: je moet tekst in je document markeren om in de index te worden opgenomen. Als die termen eenmaal gemarkeerd zijn, wordt een indexveld ingevoegd waarin de index wordt weergegeven.

Indextermen selecteren

Volg deze stappen om stukjes tekst te markeren voor opname in de index:


	Selecteer de tekst waarnaar je wilt verwijzen.
De tekst kan bestaan uit een woord of term of welk stukje tekst dan ook.


	Klik op de knop Item markeren in de groep Index op het tabblad Verwijzingen.
De geselecteerde tekst verschijnt in het dialoogvenster Indexvermelding markeren.


	Als de vermelding een subgegeven nodig heeft, typ die dan ook in het dialoogvenster Indexvermelding markeren.
Het subgegeven verduidelijkt het hoofdgegeven. Het hoofdgegeven kan bijvoorbeeld Lijst zijn en het subgegeven Nummering.


	Klik of op de knop Markeren of op de knop Alles markeren.
De knop Markeren markeert alleen de geselecteerde tekst. Klik op de knop Alles markeren om Word alle instanties van de desbetreffende tekst in het document te laten markeren voor opname in de index.
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Wanneer je een indexterm markeert, activeert Word de opdracht Alles weergeven, waardoor tekens als spaties, alineamarkeringen en tabs opeens zichtbaar worden in je document. Probeer er even niet op te letten.

De indexcode die in de tekst wordt geplakt, ziet er ongeveer zo uit (de code is verborgen als je Alles weergeven uitschakelt): {·XE·”trefwoord”·}.


	Blijf door je document bladeren en zoek naar trefwoorden die je in de index wilt opnemen.
Het dialoogvenster Indexvermelding markeren blijft open, zodat je kunt doorgaan met het vervaardigen van de indextermen.


	Klik op Sluiten wanneer je klaar bent. Het dialoogvenster Indexvermelding markeren verdwijnt.

	Gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+8 om de opdracht Alles weergeven uit te schakelen.
Gebruik de 8 op het toetsenbord, niet die op het numerieke toetsenblok.




De index in het document plaatsen

Na het selecteren, verzamelen en markeren van alle stukken tekst die je in de index wilt opnemen, bestaat de volgende stap uit het creëren van de index zelf. Doe het volgende:


	Plaats de invoegcursor op de plek waar de index moet verschijnen.
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Als je de index wilt laten beginnen op een nieuwe pagina, maak dan eerst die nieuwe pagina (zie hoofdstuk 13). Ook adviseer ik de index aan het einde van je document te plaatsen, omdat de lezer daar als eerste zal gaan kijken.


	Klik op de tab Verwijzingen.

	Klik in de groep Index op de knop Index invoegen.
Het dialoogvenster Index verschijnt. Dit zijn mijn aanbevelingen:


	Het deelvenster Afdrukvoorbeeld is misleidend. Het laat zien hoe de index eruit komt te zien, maar gebruikt niet de feitelijke indexinhoud.

	Gebruik de vervolgkeuzelijst Indeling om een indexstijl te selecteren. Zo ongeveer elke keuze uit die lijst is beter dan het standaardvoorbeeld Van sjabloon.
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	In de vak Kolommen stel je in hoeveel kolommen breed de index moet worden. Bedenk dat twee kolommen standaard is, hoewel ik zelf liever met één kolom werk, wat er beter uitziet op de pagina, vooral bij kortere documenten.

	Persoonlijk geef ik de voorkeur aan de optie Paginanummers rechts uitlijnen.





	Klik op OK om de index in je document in te voegen.
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Wat je ziet is een indexveld, dat wordt weergegeven met de informatie die aan het document is ontleend. Zie hoofdstuk 23 voor meer over velden.




Beoordeel de index meteen. Als de indeling je niet aanstaat, druk je op Ctrl+Z en begin je opnieuw. Als je tevreden bent, ben je klaar.

Werk de index bij als je je document wijzigt: klik in het indexveld. Klik vervolgens op de knop Index bijwerken in de groep Index. Word werkt onmiddellijk de index bij met eventuele nieuwe paginanummers en gemarkeerde indextermen.



	Voeg gerust een kop toe aan de index, omdat Word die taak niet zelf op zich neemt.

	Gebruik een kopstijl voor de indexkop zodat deze wordt opgenomen in de inhoudsopgave. Zie de paragraaf ‘Een inhoudsopgave maken’.
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	Word plaatst de index in zijn eigen documentsectie door doorlopende sectie-einden te gebruiken. Zie hoofdstuk 14 voor meer informatie over secties.





Een lijst van afbeeldingen toevoegen

Met de groepen van het tabblad Verwijzingen kun je meer documentlijsten invoegen, als je zo’n lijst tenminste op de vereiste manier hebt gemaakt.

Zo kun je een lijst van afbeeldingen maken als je de knop Bijschrift invoegen op het tabblad Verwijzingen hebt gebruikt. (Zie hoofdstuk 22 voor details). Om de lijst te maken, klik je op de knop Lijst met afbeeldingen invoegen. Het proces is vergelijkbaar met het invoegen van een inhoudsopgave of een index, maar werkt alleen als je de bijschriften correct hebt ingevoegd.

Voetnoten en eindnoten

Zowel voetnoten als eindnoten bevatten extra informatie, een verduidelijking of een terzijde ter aanvulling van de hoofdtekst op de pagina. In beide gevallen wordt de voet- of eindnoot in de tekst gemarkeerd door een cijfer of letter in superscript, zoals hier1.

Het verschil tussen een voetnoot en een eindnoot is dat de eerste op dezelfde pagina staat als de verwijzing ernaar en de laatste zich pas aan het einde van het document laat zien. Verder worden beide verwijzingen op vergelijkbare wijze aangebracht:


	Klik met de muis zodat de cursor direct rechts staat van het woord of de tekst waarnaar de voet- of eindnoot moet verwijzen.
Je hoeft geen volgnummer te typen, dat gebeurt automatisch.


	Klik op de tab Verwijzingen.

	Kies in de groep Voetnoten de knop Voetnoot invoegen of de knop Eindnoot invoegen.
Er wordt een cijfer in superscript toegevoegd aan de tekst, en je wordt onmiddellijk meegenomen naar het einde van de pagina (voetnoot) of het einde van het document (eindnoot).


	Typ de voetnoot of eindnoot.

	Druk op Shift+F5 om terug te keren naar de plek in het document waar je was.
De sneltoets Shift+F5 brengt je naar de plek waar je voorheen bezig was met bewerken.




Hier zijn nog enkele noten die ik over noten op m’n zang heb:



	De sneltoets voor het invoegen van een voetnoot is Alt+Ctrl+F.

	De sneltoets voor het invoegen van een eindnoot is Alt+Ctrl+D.
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	Als je nieuwsgierig bent, wil je misschien weten dat de sneltoets Alt+Ctrl+E de Word-functie Revisiemarkeringen in- en uitschakelt. Zie hoofdstuk 26.


	De volgnummers van voet- en eindnoten worden automatisch bijgewerkt, zodat alle noten in het document opeenvolgend zijn en blijven.

	Gebruik het menu van de knop Volgende voetnoot in de groep Voetnoten van het tabblad Verwijzingen om door de voet- en eindnootverwijzingen in je document te bladeren.

	Je kunt de inhoud van een voetnoot of eindnoot weergeven door met de muis de volgnummers (in superscript) in de tekst van het document aan te wijzen.

	Gebruik de knop Tekst weergeven (groep Voetnoten, tabblad Verwijzingen) om voet- en eindnoten zelf te onderzoeken zoals ze op de pagina verschijnen.

	Je wist een voetnoot of eindnoot door het volgnummer ervan in de tekst te selecteren en op de Del-toets te drukken. Word hernummert de resterende voet- en eindnoten automatisch.
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	Om een voetnoot om te zetten in een eindnoot, klik je met de rechtermuisknop op de tekst van de voetnoot onder aan de pagina. Gebruik de opdracht Wijzigen in eindnoot. Net zo kun je eindnoten omzetten in voetnoten door met de rechtermuisknop op de eindnoottekst te klikken en de opdracht Wijzigen in voetnoot te gebruiken.

	Voor meer controle over voet- en eindnoten klik je op het pictogram Dialoogvensterweergave in de groep Voetnoten. Gebruik het dialoogvenster Voetnoot en eindnoot om de locatie van de noten, de opmaak, het startnummer en andere opties in te stellen.






Hoofdstuk 22

Goochelen met afbeeldingen

In dit hoofdstuk:


	Een illustratie of afbeelding invoegen

	Spelen met WordArt

	Een bijschrift toevoegen

	Afbeeldingen verwijderen

	Tekst om een afbeelding heen laten lopen

	De afmetingen van een afbeelding wijzigen

	Een afbeelding bijsnijden

	Het uiterlijk van een afbeelding aanpassen

	Werken met meerdere afbeeldingen



 

Het is natuurlijk heiligschennis. Tekstverwerken gaat over tekst. Afbeeldingen en tekst komen softwarematig pas samen op het terrein van desktoppublishing. Toch staat het machtige Microsoft Word toe dat je een plaatje opneemt, een object invoegt, afbeeldingen bewerkt en op andere manieren net doet alsof het een soort grafisch bewerkingsprogramma is. Deze truc kan je duizend woorden schelen, tenminste als je weet hoe het werkt.

Afbeeldingen in je tekst

De ingang naar de grafische afdeling van Word vind je op het tabblad Invoegen. Met de opdrachtknoppen in de groep Illustraties kun je allerlei grafische dingen in je tekst plaatsen. Het werkt als volgt:


	Klik met de muis op de plek waar je de afbeelding wilt laten verschijnen.
Je hoeft niet nauwkeurig te zijn, want je kunt de afbeelding later altijd nog verplaatsen.


	Klik op de tab Invoegen.

	Gebruik een van de opdrachtknoppen om te kiezen welk type afbeelding je wilt invoegen.
Je kunt ook een eerder gekopieerde afbeelding plakken, zoals in de volgende paragraaf wordt beschreven.




Figuur 22.1 illustreert hoe een zojuist toegevoegde afbeelding eruitziet en benadrukt enkele kenmerken.
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Figuur 22.1:
Een afbeeld ing in een document

Wanneer de afbeelding is geselecteerd, verschijnt er een nieuw tabblad op het lint. Voor plaatjes is dat het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor afbeeldingen; voor andere grafische objecten is dat het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen. Beide tabbladen bieden gereedschappen die je helpen om de toegevoegde afbeelding te verbeteren. Latere paragrafen in dit hoofdstuk behandelen die gereedschappen, evenals de besturingselementen die je ziet in figuur 22.1.

Sommige afbeeldingen, met name vormen, worden op de pagina getekend. In dat geval verschijnen ze vóór of achter je tekst. Zie de paragraaf ‘Indelingsopties voor afbeeldingen’ voor informatie over de precieze plaatsing van afbeeldingen.



	Om een afbeelding te verwijderen, klik je erop om deze te selecteren en druk je op Delete. Als het grafische object, zoals een vorm, tekst bevat, let er dan op dat je op de rand van het object hebt geklikt voordat je op Delete drukt.
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	Hoe meer afbeeldingen je toevoegt, hoe trager Word gaat werken. Mijn advies: schrijf eerst je tekst. Voeg de afbeeldingen later toe. En sla je werk regelmatig op.





Een afbeelding kopiëren en plakken

Een van de simpelste manieren om een afbeelding in je document te stoppen is om een afbeelding van elders te kopiëren: selecteer de afbeelding, druk op Ctrl+C om deze te kopiëren, schakel vervolgens over naar Word en druk op Ctrl+V om de afbeelding in je document te plakken.



	De afbeelding die je kopieert kan afkomstig zijn van elk ander Windows-programma.

	Sommige bestandsindelingen lust Word niet. Als je de knop Plakken (in de groep Klembord van het tabblad Start) niet kunt gebruiken of Ctrl+V niet werkt, is de afbeelding niet compatibel.
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	Afbeeldingen op webpagina’s zijn het eenvoudigste type om te kopiëren en in je document te plakken. Klik met de rechtermuisknop op een afbeelding op een webpagina (houdt daarbij wel rekening met eventuele auteursrechten) en kies de opdracht Kopiëren (of vergelijkbaar) in het snelmenu. Vervolgens kun je de afbeelding in je document plakken met de sneltoets Ctrl+V.





Een afbeelding in je tekst plaatsen

Je computer staat waarschijnlijk vol met afbeeldingsbestanden. Ongeacht hoe de afbeelding gemaakt is, als deze zich ergens op je pc bevindt, kan hij ook in je document worden gestopt. Volg deze stappen:


	Klik met de muis op de plek in je tekst waar je de afbeelding wilt invoegen.

	Klik op de tab Invoegen; klik in de groep Illustraties op de knop Afbeeldingen.
Het dialoogvenster Afbeelding invoegen verschijnt.


	Lokaliseer het afbeeldingsbestand op je pc.

	Klik om de afbeelding te selecteren.

	Klik op de knop Invoegen.
De afbeelding wordt in je document gedropt.
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Je digitale handtekening onder een brief toevoegen, dat is pas cool. Registreer je krabbel met een scanner. Sla de scan als afbeeldingsbestand op en voer de hiervoor beschreven stappen uit om de handtekening op de juiste plaats in je document in te voegen.

 

Afbeeldingen van internet halen

Het is eenvoudig om een plaatje van het net te halen door het te kopiëren en plakken, zoals behandeld in de eerdere paragraaf ‘Een afbeelding kopiëren en plakken’. Om vanuit Word naar een internetafbeelding te zoeken, klik je op de tab Invoegen en vervolgens op de knop Onlineafbeeldingen in de groep Illustraties. Het venster Afbeeldingen invoegen verschijnt.

Gebruik opties in het venster Afbeeldingen invoegen om een onlineafbeelding te vinden. Klik bijvoorbeeld in het tekstvak naast Zoeken in Bing Image en typ een beschrijving van de gewenste afbeelding. Druk op Enter en kies een afbeelding. Klik op de knop Invoegen om de afbeelding te downloaden van internet en in je document te droppen.

Zie de latere paragraaf ‘Indelingsopties voor afbeeldingen’ voor informatie over het juist positioneren van de afbeelding. Zie de paragraaf ‘Een afbeelding bewerken’ als de afbeelding moet worden aangepast.

Een vorm gebruiken

Word bevat een verzameling algemene vormen die je zo in je document kunt invoegen. Daartoe behoren basisvormen, zoals vierkanten, cirkels, geometrische figuren, lijnen, pijlen en populaire symbolen. Grafische vormgevers noemen deze vormen line art of lijntekening.

Volg deze stappen om wat line art in je document te plaatsen:


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in de groep Illustraties op de knop Vormen.
De knop is een menu waarin vormen naar soort zijn geordend.


	Kies een vooraf ingestelde vorm.
De muisaanwijzer verandert in een plusteken (+).


	Sleep met de muis om de vorm te maken.
De vorm wordt in het document geplaatst en zweeft boven de tekst.




Je kunt de vorm nu aanpassen: verander de grootte, locatie of kleuren. Gebruik het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen (voor de gelegenheid zichtbaar op het lint wanneer de vorm is geselecteerd) om de gewenste veranderingen aan te brengen.



	Sleep de afbeelding naar een andere plek. Zie de paragraaf ‘Indelingsopties voor afbeeldingen’ voor opties met betrekking tot positionering en tekstterugloop.

	Verander de afbeelding direct met de groep Vormstijlen van het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen. Kies een nieuwe stijl in de Vormengalerie. Stijlen hangen samen met het documentthema; zie hoofdstuk 16 voor informatie over thema’s.

	Om de kleurstijl van de vorm in te stellen, klik je op de knop Opvullen van vorm.

	Gebruik de knop Omtrek van vorm om de omtrekkleur van de vorm in te stellen.

	Om de dikte van de omtrek in te stellen, klik je op de knop Omtrek van vorm en kies je een dikte in het vervolgmenu Dikte.

	Met de knop Vormeffecten kun je snel 3D-effecten, schaduwen en andere fraaie opmaak toepassen op de vorm.
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	Voor meer controle over de opmaak klik je op het pictogram Dialoogvensterweergave in de rechterbenedenhoek van de groep Vormstijlen. Gebruik het deelvenster Vorm opmaken voor het manipuleren van instellingen voor een geselecteerde vorm.





Dingen in een vorm gieten

Vormen hoeven geen plompe, kleurrijke afleidingen te zijn. Je kunt een vorm gebruiken als omlijsting van tekst of een plaatje, waardoor ze een van de meer flexibele items zijn die je aan een document kunt toevoegen.

Om wat tekst toe te voegen aan een vorm, door grafisch ontwerpers een callout of tekstballon genoemd, klik je met de rechtermuisknop op de vorm en kies je Tekst toevoegen. De knipperende cursor verschijnt nu in de vorm. Typ de tekst en maak deze op.

Om een plaatje in de vorm te plaatsen, klik je op de vorm om die te selecteren. Klik op de tab Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen. Klik op de knop Opvullen van vorm en kies het menu-item Afbeelding. Gebruik het venster Afbeelding invoegen om naar een afbeelding te zoeken voor in de vorm.



	Ja, je kunt een vorm zowel met een afbeelding als met tekst vullen.

	Om nog meer te doen met tekst in een vorm, klik je op de vorm en vervolgens op de tab Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen op het lint. De groep Tekst bevat knoppen voor tekstbewerking.

	Selecteer en wis de tekst om deze uit een vorm te verwijderen.

	Selecteer een effen kleur in het menu Opvullen van vorm om een plaatje te verwijderen uit de vorm.

	Zie ook hoofdstuk 23 voor informatie over tekstvakken, die vergelijkbaar zijn met vormen met ingevoegde tekst.





WordArt gebruiken

WordArt is misschien wel de meest overdadig gebruikte vorm van afbeeldingen in Word-documenten. Deze voorziening is misschien wel te populair. Als je het zelf nog nooit gebruikt hebt, ben je het waarschijnlijk al duizend keer tegengekomen in documenten en folders. Het werkt als volgt:


	Klik op de tab Invoegen.
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	Klik in de groep Tekst op de knop WordArt om het WordArt-menu te openen.
De WordArt-knop is weergegeven in de kantlijn.


	Kies een stijl in de WordArt-galerie.
Er verschijnt een plaatsvervangende WordArt-afbeelding in je document.


	Typ de (korte) tekst die je wilt omzetten in WordArt.
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Gebruik de groep Stijlen voor WordArt op het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen om het uiterlijk van de WordArt aan te passen. Als je het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen niet ziet, klik je eerst op de WordArt-afbeelding.

 

Een bijschrift toevoegen

Sommige afbeeldingen werken het beste met een bijschrift. Een foto van Klaus op schaatsen wordt een stuk spannender met het bijschrift ‘Klaus vlak voordat hij door het ijs zakte’.

In Word zitten bijschriften niet vast aan een afbeelding. Een bijschrift is zijn eigen afbeelding, een afzonderlijk grafisch element op de pagina. Daarom is het handig de afbeelding uit te lijnen en te groeperen met zijn bijschrift. Volg deze stappen:


	Klik om de afbeelding te selecteren.
De afbeelding waarvoor je een bijschrift maakt moet al in het document staan. Het is ook verstandig al een afbeeldingsindeling te kiezen, zoals beschreven in de latere paragraaf ‘Tekst om een afbeelding heen laten lopen’.


	Klik op de tab Verwijzingen.

	Klik in de groep Bijschriften op de knop Bijschrift invoegen.
Het dialoogvenster Bijschrift verschijnt.


	Typ de tekst voor het bijschrift in het tekstvak Bijschrift.
Windows heeft het figuurnummer al ingesteld als suggestie. Je kunt die vooraf ingestelde tekst niet verwijderen, maar wel een vinkje plaatsen bij de optie Naam niet opnemen in bijschrift zodat de tekst alleen nog uit een getal bestaat.


	Kies een positie voor het bijschrift in de vervolgkeuzelijst Positie.
De positie van het bijschrift is gerelateerd aan de figuur. Meestal staan bijschriften onder het geselecteerde item.


	Klik op OK.
Het bijschrift wordt toegepast op de figuur. Het bijschrift gebruikt dezelfde tekstterugloop en horizontale afmetingen als de afbeelding.


	Klik met ingedrukte Shift-toets op de afbeelding.
Het bijschrift is al geselecteerd. Als je met ingedrukte Shift-toets op zijn afbeelding klikt, worden zowel de afbeelding als het bijschrift geselecteerd.


	Klik op de tab Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen.

	Klik in de groep Schikken op de knop Groeperen en kies Groeperen.
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Het pictogram Groeperen is weergegeven in de kantlijn. Zie de latere paragraaf ‘Afbeeldingen groeperen’ voor meer informatie over wat het pictogram doet.




Zowel de afbeelding als het bijschrift zijn nu in je document geplaatst. Omdat je ze hebt gegroepeerd, functioneren ze als een eenheid.



	Om het bijschrift te veranderen, klik je op de bijschrifttekst. Typ de wijzigingen.

	Om het bijschrift te verwijderen, moet je de groepering met de afbeelding eerst opheffen. Zie de latere paragraaf ‘Afbeeldingen groeperen’ voorde details. Klik daarna op het bijschrift om het te selecteren en druk op Delete.
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	Een voordeel van het op deze manier toepassen van bijschriften is dat je een lijst van bijschriften of figuren voor je document kunt maken, waarin ze samen met hun paginaverwijzingen worden samengevat. Dit doe je met de knop Lijst met afbeeldingen invoegen in de groep Bijschriften van het tabblad Verwijzingen. Zie ook hoofdstuk 21 voor informatie over automatische lijsten en verwijzingen.





Indelingsopties voor afbeeldingen

Afbeeldingen in een Word-document moeten goed samengaan met de tekst. Om beide tevreden te houden, moet je de indelingsopties voor afbeeldingen begrijpen. Deze opties kunnen worden verdeeld in drie algemene categorieën:



	In tekstregel. De afbeelding wordt behandeld als een groot, afzonderlijk leesteken in het midden van de tekst. De afbeelding blijft onderdeel van de tekst, dus kun je bijvoorbeeld op Enter drukken om de afbeelding op een nieuwe regel te zetten of op Tab om de afbeelding te laten inspringen.

	Met tekstterugloop. De tekst loopt om de afbeelding heen en zorgt dat het uit het vaarwater van de afbeelding blijft.

	Zwevend. De afbeelding verschijnt voor of achter de tekst. Ingevoegde vormen (of line art) verschijnen in eerste instantie zwevend voor de tekst.





Als je deze indelingsopties op de juiste wijze instelt, kun je op een strakke en professionele manier afbeeldingen in je document plaatsen.
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Om indelingsopties voor afbeeldingen in te stellen, selecteer je een afbeelding en klik je op de knop Indelingsopties (zie kantlijn). In het menu tref je uiteenlopende indelingsopties aan, zoals geïllustreerd in tabel 22.1.

Tabel 22.1: Indelingsopties voor afbeeldingen







	Pictogram
	Instelling
	Wat het doet
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	In tekstregel
	De afbeelding gedraagt zich als een gewoon leesteken in de tekst en wordt samen met de tekst verplaatst.
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	Vierkant
	Tekst loopt rond de afbeelding in een vierkant patroon, ongeacht de vorm van de afbeelding.
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	Dicht opeen
	De tekst volgt van dichtbij de contouren van de afbeelding.
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	Transparant
	Tekst loopt rond maar ook binnen de afbeelding (afhankelijk van de vorm van de afbeelding).
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	Boven en onder
	De tekst stopt aan de bovenkant van de afbeelding en gaat weer verder aan de onderkant ervan.
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	Achter tekst
	De afbeelding zweeft achter de tekst, alsof ze onderdeel is van het papier.
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	Voor tekst
	De afbeelding zweeft vóór de tekst, alsof er een foto op het papier is gelegd.





Tekst om een afbeelding heen laten lopen

Kies voor kleinere afbeeldingen, of afbeeldingen die anders een document op een storende wijze onderbreken, een van de indelingsopties voor tekstterugloop. Volg deze stappen:


	Klik om de afbeelding te selecteren.
Een geselecteerde afbeelding heeft acht selectiegrepen (zie figuur 22.1).


	Klik op de knop Indelingsopties.
Word telt vier opties voor tekstterugloop, samengebracht in het onderdeel Met tekstterugloop van het menu Indelingsopties. Deze opties zijn Vierkant, Dicht opeen, Transparant en Boven en onder (zie tabel 22.1).


	Kies een optie voor tekstterugloop.



Onderzoek je afbeelding en de tekst om te zien of de tekstterugloop je bevalt. Zo niet, herhaal dan deze stappen en kies een andere instelling bij stap 3.

[image: Image]

Om tekstterugloop te verwijderen, kies je de optie In tekstregel van stap 3.

 

Een afbeelding laten zweven

Als je een afbeelding onafhankelijk van de tekst in je document wilt plaatsen, moet je de afbeelding laten zweven. De afbeelding kan vóór de tekst zweven, alsof iemand een sticker op de pagina heeft geplakt, of erachter, alsof de afbeelding onderdeel is van het papier.

[image: Image]

Om een afbeelding te laten zweven, selecteer je de afbeelding en klik je op de knop Indelingsopties (zie kantlijn). Kies Achter tekst of Voor tekst. Zie tabel 22.1 voor de toepasselijke pictogrammen.

 

Nadat je hebt gekozen voor Achter tekst of Voor tekst, zie je dat de afbeelding loskomt van de tekst. De afbeelding zweeft ongebonden, achter of vóór je tekst.



	Zie de paragraaf ‘Afbeeldingen schikken’ voor informatie over het verplaatsen van een zwevende afbeelding.

	Zie de volgende paragraaf als je de zwevende afbeelding in de buurt wilt houden van een specifieke alinea in het document.





Een afbeelding bij tekst houden

Afbeeldingen in de tekstregel blijven altijd bij de tekst die hen omringt. Voor afbeeldingen met andere indelingsopties kun je kiezen waar de afbeelding aan de tekst ‘plakt’ of dat die überhaupt vastzit.

[image: Image]

Om een afbeelding blijvend te koppelen met een specifieke alinea tekst, gebruik je het pictogram Objectanker (zie kantlijn). Sleep het pictogram naar de alinea die verwijst naar de afbeelding. Op die manier beweegt de afbeelding mee als de alinea verplaatst wordt naar een andere pagina.

Om een afbeelding op dezelfde plek op een pagina vast te zetten, selecteer je de afbeelding en klik je op de knop Indelingsopties. Kies de instelling Positie op pagina fixeren. De afbeelding zit vastgenageld op een specifieke locatie, ongeacht hoe de tekst er omheen loopt.

Een afbeelding bewerken

Word is geen beeldbewerkingsprogramma. Word beschikt weliswaar over een handvol opdrachten waarmee je plaatjes en afbeeldingen in een document kunt manipuleren, maar alleen op een eenvoudige manier. Voor het betere werk heb je een echt beeldbewerkingsprogramma nodig, zoals Photoshop of een van zijn minder dure neefjes.



	Gebruik de opdracht Ongedaan maken, Ctrl+Z, om bewerkingsblunders te herstellen.
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	Wanneer je gebruikmaakt van een documentthema, worden de themaeffecten automatisch toegepast op ingevoegde grafische objecten. Zie hoofdstuk 16 voor meer informatie over thema’s.





De afmetingen van een afbeelding aanpassen

Volg deze stappen om een afbeelding groter of kleiner te maken:


	Selecteer de afbeelding.
De afbeelding krijgt selectiegrepen (zie figuur 22.1).


	Gebruik de muis om een van de vier hoekgrepen van de afbeelding naar binnen of naar buiten te slepen om de afbeelding kleiner of groter te maken.



[image: Image]

Als je de Shift-toets ingedrukt houdt bij het slepen, worden de afmetingen proportioneel gewijzigd.

 

Je kunt de knoppen in de groep Grootte van het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor afbeeldingen gebruiken om de afbeelding verticaal of horizontaal aan te passen of om precieze waarden voor de grootte van de afbeelding te typen.

Een afbeelding bijsnijden

Bijsnijden betekent dat je een afbeelding kleiner maakt, niet door de afmetingen te wijzigen, maar door er daadwerkelijk een stuk van af te halen. Je gooit dus een deel van het beeld weg. Het lijkt een beetje op een schaar waarmee je een stuk van een foto afknipt. In figuur 22.2 zie je een voorbeeld.
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Figuur 22.2:
Een afbeelding bijsnijden

[image: Image]

Als je een afbeelding wilt bijsnijden, selecteer je de afbeelding en klik je op de knop Bijsnijden in de groep Grootte van het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor afbeeldingen. Sleep een van de grepen naar binnen om de buitenste delen van de afbeelding weg te snijden. Druk op Enter om de afbeelding bij te snijden.

 

[image: Image]

Ik gebruik meestal de grepen midden op de zijden (links, rechts, boven, onder) om bij te snijden. De hoekgrepen leveren bij mij nooit het gewenste resultaat op.

 

Een afbeelding roteren

Er zijn twee handige manieren om een afbeelding te draaien, zonder dat je daarbij je monitor of jezelf in allerlei bochten hoeft te wringen.

Om de afbeelding vrij te roteren, versleep je de rotatiegreep boven aan de afbeelding (zie figuur 22.1). Sleep met de muis om de afbeelding in elke gewenste hoek te roteren.

[image: Image]

Voor het preciezere werk klik je op de tab Opmaak van Hulpmiddelen voor afbeeldingen en gebruik je de opdracht Draaien in de groep Schikken. In dat menu kun je kiezen om de afbeelding 90 graden naar links of rechts te roteren of om de afbeelding horizontaal of verticaal te spiegelen.

Het uiterlijk van een afbeelding veranderen

Afbeeldingen kunnen worden gemanipuleerd met de hulpmiddelen in de groep Aanpassen op het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor afbeeldingen. Gebruik in het bijzonder de gereedschappen Correcties, Kleur en Artistieke effecten. Elke knop heeft een menu vol opties die laten zien wat er met de afbeelding gebeurt. Om een verandering door te voeren, kies je een optie in het menu van de knop. Een paar suggesties:



	Helderheid en contrast stel je in met het menu van de knop Correcties.

	Om een afbeelding die je achter de tekst hebt gezet bijvoorbeeld vager te maken, kies je de kleur Wassen in Andere kleuren van het menu Kleur.

	Om een kleurafbeeldingen om te zetten in zwart-wit, klik je op de knop Kleur en kies je het eerste menu-item, Verzadiging: 0%.

	In het menu van de knop Artistieke effecten vind je allerlei interessante artistieke penseelstreken en andere effecten.





Afbeeldingen schikken

De Word-opdrachten voor het schikken van afbeeldingen helpen je om te gaan met meerdere afbeeldingen op een pagina. Met deze opdrachten kun je vergelijkbare vormen of een afbeelding met het bijschrift groeperen. Ook kun je vormen netjes ordenen of de ene afbeelding voor of achter een andere afbeelding plaatsen.



	Om afbeeldingen te ordenen, klik je op een grafisch object om het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor afbeeldingen of Hulpmiddelen voor tekenen op te roepen. In beide gevallen vind je de benodigde gereedschappen in de groep Schikken.
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	Om meerdere afbeeldingen te selecteren, houd je de Shift-toets ingedrukt en klik je op elke afbeelding.





Een afbeelding van hot naar her verplaatsen

[image: Image]

Om een afbeelding te verplaatsen naar een betere plek, wijs je de afbeelding aan met de muis. De muisaanwijzer verandert in een vierkoppige pijl, vergelijkbaar met wat is weergegeven in de kantlijn. Nu kun je de afbeelding overal heen slepen.

 



	Wijs met de muis naar het midden van de afbeelding om te slepen. Als je per ongeluk een van de selectiegrepen aanwijst, ben je bij het slepen de afmetingen van de afbeelding aan het veranderen.
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	De wijze waarop de afbeelding met tekst omgaat (zie elders in dit hoofdstuk), is bepalend voor de vraag waarheen en hoe je die afbeelding kunt verplaatsen. Wanneer een afbeelding achter de tekst zweeft, moet je misschien een opening maken zodat je bij de afbeelding kunt: plaats de muisaanwijzer bij of op dezelfde regel als de afbeelding en druk een paar keer op Enter. Wanneer je de afbeelding verplaatst hebt, wis je de extra lege alinea’s weer die je hebt gemaakt met de Enter-toets.





Afbeeldingen uitlijnen

Uitlijning is nodig om twee of meer grafische objecten netjes gerangschikt op de pagina te houden. Met name wanneer de afbeeldingen een zwevende indeling of indeling met tekstterugloop gebruiken, wil je ervoor zorgen dat ze met de bovenkant, de zijkanten of het midden zijn uitgelijnd.

Volg deze stappen om grafische objecten uit te lijnen:


	Klik op de eerste afbeelding om die te selecteren.

	Houd de Shift-toets ingedrukt en klik op de overige afbeeldingen.
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	Klik in de groep Schikken van het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor afbeeldingen op de knop Uitlijnen.
De knop is weergegeven in de kantlijn. Klik op die knop voor een menu met uitlijnopties.


	Kies een uitlijnopdracht.
Kies bijvoorbeeld Boven uitlijnen om ervoor te zorgen dat beide plaatjes met hun bovenkant zijn uitgelijnd op de pagina.




Het ordenen van meerdere afbeeldingen wordt gemakkelijker als je het raster gebruikt: klik op de knop Uitlijnen en kies Rasterlijnen weergeven in het menu. De pagina verandert onmiddellijk in ruitjespapier om je te helpen bij het positioneren van meerdere afbeeldingen. Kies opnieuw de opdracht Rasterlijnen weergeven om het raster weer te verbergen.

[image: Image]

De opdrachten Verdelen in het menu Uitlijnen helpen je om meerdere afbeeldingen op gelijke afstand van elkaar te ordenen op een pagina. Als je bijvoorbeeld van links naar rechts drie afbeeldingen hebt die je even ver uit elkaar wilt zetten, lijn je eerst de afbeeldingen uit door Midden uitlijnen te kiezen. Vervolgens kies je Horizontaal verdelen om de tussenruimte even groot te maken.

Afbeeldingen naar voren of naar achteren verplaatsen

Afbeeldingen die je in een pagina plakt komen boven op elkaar te liggen. Dat merk je pas wanneer twee plaatjes overlap vertonen, zoals in figuur 22.3. Om de stapelvolgorde te veranderen en afbeeldingen voor of achter elkaar te plaatsen, klik je in de groep Schikken van het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor afbeeldingen op de opdrachten Naar voren of Naar achteren.

[image: Image]

Figuur 22.3:
Werken met meerdere afbeeldingen

Om de ene afbeelding voor de andere te plaatsen, klik je eerst op de afbeelding. Kies Naar voren [image: image] Naar voren om die afbeelding één positie naar voren te halen. Om de afbeelding voor alle andere afbeeldingen te plaatsen, kies je Naar voren [image: image] Naar voorgrond.

Gebruik de opdrachten Naar achteren [image: image] Naar achteren en Naar achteren [image: image] Naar achtergrond om een afbeelding naar achteren te verplaatsen.

Afbeeldingen groeperen

Wanneer je een complexe afbeelding aan het maken bent met kleinere vormen, of als je een afbeelding en het bijbehorende bijschrift aan het ordenen bent, gebruik dan de opdracht Groeperen om die items bij elkaar te houden. Je kunt ze dan als een afzonderlijke eenheid verplaatsen, kopiëren en plakken, en je kunt afbeeldingseffecten toepassen op de groep als geheel.
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Om twee of meer grafische objecten in je document te groeperen, selecteer je eerst de afbeeldingen. Klik op de knop Groeperen in de groep Schikken van het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor afbeeldingen of van Hulpmiddelen voor tekenen. De afbeeldingen worden dan als een eenheid behandeld, zoals het gezicht in figuur 22.3 dat uit een verzameling afzonderlijke vormen bestaat.

Om de groepering op te heffen, klik je op de gegroepeerde afbeeldingen en kies je de opdracht Groep opheffen in het menu van de knop Groeperen.


Hoofdstuk 23

Nog meer om in te voegen

In dit hoofdstuk:


	Vaste spaties en afbreekstreepjes typen

	Diakritische tekens invoegen

	Speciale symbooltekens gebruiken

	Stoeien met tekstvakken

	Dynamische tekst maken met velden

	Datum en tijd in je tekst invoegen



 

Afgezien van opmaak wordt zo’n beetje alles wat je in een Word-document stopt ingevoegd. Dat maakt me nieuwsgierig waarom de goochelaars bij Microsoft een apart tabblad op het lint hebben gewijd aan het onderwerp Invoegen. En welke rare, prachtige en gewilde knoppen er nog meer schuilgaan in de groepen van dat tabblad, met name die items die niet ergens anders in dit boek worden behandeld.

Aparte leestekens

Met het toetsenbord van je computer kun je alle 26 letters van het alfabet typen, plus cijfers, allerlei symbolen en interpunctietekens. Dat is veel om te typen en de meeste schrijvers hebben hun leven lang hun handen ruimschoots vol aan die tekens. Maar als je wilt, kun je nog veel meer tekens in je document opnemen, zoals letters uit andere talen, symbolen en allerlei andere dingen die je in deze paragraaf gaat tegenkomen.

Vaste spaties en afbreekstreepjes

De spatie en het afbreekstreepje zijn bijzonder omdat Word ze gebruikt voor de terugloop van tekst aan het einde van een regel. De spatie breekt een regel tussen twee woorden af, terwijl het afbreekstreepje de regel midden in een woord afbreekt.

Soms wil je echter voorkomen dat een regel wordt afgebroken door een spatie of een afbreekstreepje. Zo wil je bijvoorbeeld een telefoonnummer niet in het midden afbreken; de cijfers horen bij elkaar te blijven staan. Er zijn ook gevallen denkbaar waarin je wilt dat twee door een spatie gescheiden woorden toch altijd bij elkaar blijven staan. Dan is het handig als tekens een regel niet afbreken.



	Om te voorkomen dat het afbreekstreepje een regel afbreekt, gebruik je de toetsencombinatie Ctrl+Shift+- in plaats van een gewoon afbreekstreepje.

	Om te voorkomen dat een spatie een regel afbreekt, gebruik je de toetsencombinatie Ctrl+Shift+spatiebalk in plaats van een gewone spatie.





In beide gevallen wordt een niet-afbrekend teken ingevoegd in de tekst. Word weigert categorisch om een regel af te breken als het zulke tekens tegenkomt.

Tekens typen als Ü, Ç en Ñ

Soms heb je tekens nodig die een accent hebben of die anderszins afwijken van de gewone letters van het toetsenbord. We hebben het dan over zogeheten diakritische tekens.

Deze symbolen kom je vaak tegen bij de spelling van vreemde woorden, zoals garçon, überhaupt of piña colada. Voor het typen van een diakritisch teken in Word gebruik je een speciale combinatie van de Ctrl-toets met een ander teken. Dat andere teken houdt zo veel mogelijk verband met het diakritische teken dat je wilt typen, zoals Ctrl+’ voor een accent grave (accent naar links). De toetsencombinatie met Ctrl wordt gevolgd door het teken dat het extra ‘hoedje’ nodig heeft (zie tabel 23.1).

Tabel 23.1: Diakritische tekens






	Toetsen
	Resultaat



	Ctrl+’
	á é í ó ú



	Ctrl+`
	à è ì ö ü



	Ctrl+,
	ç



	Ctrl+@
	å



	Ctrl+:
	ä ë ï ö ü



	Ctrl+^
	â ê î ô û



	Ctrl+~
	ã õ ñ



	Ctrl+/
	ø





 

Voor een é gebruik je bijvoorbeeld Ctrl+’ en typ je de letter e. Bij een hoofdletter krijg je dan É, bij een kleine letter krijg je é. Dat is gemakkelijk te onthouden, aangezien de apostrof in feite het teken is dat je aan de klinker toevoegt.

Let op het verschil tussen een accent aigu (zoals in resumé) en een accent grave (zoals in scène). Het accent aigu (of apostrof) bevindt zich links van de Enter-toets. Het accent grave bevindt zich onder de Esc-toets.
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Merk op dat wanneer je de toetsencombinaties Ctrl+@, Ctrl+:, Ctrl+^ en Ctrl+~ ingeeft, je ook de Shift-toets indrukt. Dat is logisch, want de Shift gebruik je ook als je die symbolen op zichzelf typt.

 

Ook in de functie AutoCorrectie zijn enkele speciale tekens ondergebracht. Als je bijvoorbeeld a propos typt, maakt Word er automatisch à propos van.

Speciale tekens en symbolen invoegen

De groep Symbolen vind je helemaal rechts op het tabblad Invoegen. De groep bestaat uit twee items: Vergelijking en Symbool. (Als het venster te nauw is, zie je de knop Symbolen, waarmee je Vergelijking of Symbool kunt kiezen.) Als je op de knop Symbool klikt, krijg je een aantal populaire of recent gebruikte symbolen te zien, die je net als andere leestekens invoegt.

Met de optie Meer symbolen in het menu Symbool roep je het dialoogvenster Symbool op (zie figuur 23.1). Kies een decoratief lettertype, zoals Wingdings, in het menu Lettertype om rare en ongebruikelijke tekens voorbij te zien komen. Als je wilt zien wat er allemaal mogelijk is met normale tekst kies je (normale tekst) in de vervolgkeuzelijst Lettertype. Gebruik de vervolgkeuzelijst Deelverzameling om nog meer symbolen en dergelijke op het scherm te toveren.

[image: Image]

Figuur 23.1:
Het dialoogvenster Symbool

Selecteer het gewenste symbool en klik op de knop Invoegen om het symbool in je document te plaatsen.

[image: Image]

Je moet op de knop Annuleren klikken wanneer je klaar bent met het dialoogvenster Symbool.

 



	Klik eenmaal op de knop Invoegen voor elk symbool dat je wilt invoegen. Als je drie Σ-tekens achter elkaar in je document wilt typen, selecteer je het symbool in het dialoogvenster en klik je driemaal op de knop Invoegen.

	Sommige symbolen hebben een sneltoets. Die zie je onder in het dialoogvenster Symbool. Zo is de sneltoets van het gradensymbool (°) Ctrl+@, gevolgd door een spatie. (In feite dus Ctrl+Shift+2 en een spatie.) Op die manier kun je een gradensymbool snel invoegen.
[image: image]


	Je kunt symbolen eveneens invoegen door de code van het symbool te typen en daarna de toetsencombinatie Alt+X te gebruiken. Zo is 2211 de code voor het Σ-teken. Typ 2211 in het document en geef dan Alt+X in. Het getal 2211 verandert dan als bij toverslag in het teken Σ.





Je document meer smaak geven met een tekstvak

Een tekstvak is een grafisch element dat, je gelooft’t vast niet, tekst bevat. Het kan worden gebruikt als een decoratief element (een pull quote of callout genoemd) om een tekstpassage mee te benadrukken, maar het kan ook gewoon een informatievak of een terzijde zijn. In het algemeen dient een tekstvak ervoor om te voorkomen dat een document verwordt tot één grote woordenbrij.

Tekstvakken kunnen eenvoudig in een document worden geplaatst:


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in de groep Tekst op de knop Tekstvak.

	Kies in de lijst een vooraf ingesteld tekstvak.
Het tekstvak wordt in de huidige pagina gedropt.


	Typ de gewenste tekst in het tekstvak.
La-di-da.




Hoewel een tekstvak tekst bevat, is het zelf een grafisch element. Wanneer het verschijnt of geselecteerd wordt, zie je het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen op het lint. Het bevat allerlei opmaak- en stijlopdrachten die je op het tekstvak kunt toepassen.

Andere tekst in je document loopt om het tekstvak heen. Je kunt het tekstvak daarom (met de rand) naar elke positie op de pagina slepen. Je kunt de indelingsopties voor het tekstvak instellen zoals je dat ook doet voor een afbeelding of grafisch object in je document. Deze opties worden behandeld in hoofdstuk 22, waarin ook de opmaakopdrachten aan bod komen die beschikbaar zijn op het tabblad Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen.


[image: image]


	Het is gebruikelijk om tekstdelen uit het document te kopiëren en plakken in het vak. Zo werkt dat met pull quotes (blikvangercitaten).


	Om de tekstrichting binnen het vak te veranderen, klik je op het vak en vervolgens op de tab Opmaak van Hulpmiddelen voor tekenen. Klik in de groep Tekst op de knop Tekstrichting om de beschikbare opties te bekijken.

	Je verwijdert een tekstvak door op de rand ervan te klikken en op Delete te drukken.





Een schat aan velden

De uitdrukking ‘in steen gebeiteld’ verwijst naar tekst die niet kan worden veranderd. Wat je in Word schrijft, is niet in steen gebeiteld, behalve als je een printer hebt waarvan ik nog nooit heb gehoord. Toch is ook elektronische tekst in principe statisch. Ervan uitgaande dat alles goed gaat met je computer, blijft je document hetzelfde totdat je het verandert.

Om de zaak te verlevendigen, laat Word je dynamische elementen aan je document toevoegen. Anders dan de tekst die je normaal schrijft, verandert dynamische tekst onder invloed van een aantal factoren. Om dynamische elementen aan een document toe te voegen, maak je gebruik van velden.

Velden doorgronden

[image: Image]

De dynamische velden-functie van Word is onderdeel van het gereedschap Snelonderdelen. Om een veld toe te voegen aan een document, klik je op de tab Invoegen en klik je in de groep Tekst op de knop Snelonderdelen (zie kantlijn). Gebruik de opdracht Veld in het menu van Snelonderdelen om het dialoogvenster Veld op te roepen (zie figuur 23.2).

De lijst aan de linkerkant van het dialoogvenster Veld toont veldcategorieën. Deze vertegenwoordigen diverse dynamische items die je in een document kunt invoegen. Kies een specifieke categorie om de lijst Veldnamen in te perken.

Het midden- en rechterdeel van het dialoogvenster bevat opmaak, opties en andere details voor het geselecteerde veld.

Om het veld in te voegen, klik je op OK. Het veld verschijnt net als andere tekst, compleet met opmaak en dergelijke, maar de weergegeven informatie verandert zodra die moet worden bijgewerkt. Zo laat een paginanummerveld altijd de huidige pagina zien.
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Figuur 23.2:
Het dialoogvenster Veld

[image: Image]

Wanneer de invoegcursor in een veld wordt geplaatst, wordt de tekst gemarkeerd met een donkergrijze achtergrond. Dat wijst erop dat de tekst een veld is en geen gewone tekst. Zie ook de latere paragraaf ‘Velden verwijderen’.

Enkele nuttige velden toevoegen

Word biedt talloze velden die je kunt invoegen, maar je zult er maar een paar van gebruiken. Deze paragraaf beschrijft mijn favorieten.

Voor de volgende voorbeelden moet het dialoogvenster Veld geopend zijn, zoals beschreven in de vorige paragraaf.

Paginanummers

Om er zeker van te zijn dat het document het juiste paginanummer weergeeft, voeg je een veld in voor het huidige paginanummer:


	Selecteer in het dialoogvenster Veld de categorie Nummering in de vervolgkeuzelijst Categorieën.

	Kies Page in de lijst met veldnamen.

	Kies een opmaak voor het paginanummer in het vak Veldeigenschappen.

	Klik op OK.



Het huidige paginanummer verschijnt dynamisch in je document. Ongeacht hoe je het document bewerkt of wijzigt, het nummer geeft het huidige paginanummer weer.

Totale aantal pagina’s

Volg deze stappen om het totale aantal pagina’s in te voegen in je document:


	Kies de categorie Documentgegevens in de vervolgkeuzelijst Categorieën.

	Kies NumPages in de lijst met veldnamen.

	Kies een opmaak.

	Klik op OK.



Aantal woorden

Word je per woord betaald? Voeg dan een automatische woordenteller toe aan het einde van je document:


	Kies de categorie Documentgegevens in de vervolgkeuzelijst Categorieën.

	Kies NumWords in de lijst met veldnamen.

	Klik op OK.



Bestandsnaam van document

Veel organisaties plaatsen de bestandsnaam van een document in een documentkop- of voettekst. In plaats van te moeten raden, kun je ook een veld gebruiken dat de exacte naam van een document bevat:


	Kies de categorie Documentgegevens in de vervolgkeuzelijst Categorieën.

	Kies FileName in de lijst met veldnamen.

	Kies de opmaak uit de veldeigenschappen (kleine en hoofdletters).

	Zet een vinkje bij de optie Pad aan bestandsnaam toevoegen (aanbevolen).

	Klik op OK.



Het veld geeft altijd de naam van het bestand weer, zelfs als je de bestandsnaam verandert.

Een veld bijwerken

Dat een veld dynamische tekst bevat, betekent nog niet dat het veld altijd accuraat is. Soms moeten velden worden bijgewerkt.

Veel velden worden automatisch bijgewerkt wanneer je een document opent. Afdrukvelden worden bijgewerkt wanneer je het document afdrukt. Bij velden die niet automatisch worden bijgewerkt, klik je met de rechtermuisknop op het veld en kies je de opdracht Veld bijwerken. De tekst in het veld wordt ververst.

Een veld veranderen

Hoewel je een veld niet kunt bewerken, kun je wel de manier veranderen waarop informatie wordt getoond. Klik met de rechtermuisknop op het veld en kies Veld bewerken in het snelmenu. Het dialoogvenster Veld verschijnt om je de gewenste veranderingen te laten aanbrengen.

[image: Image]

Hoe een veld er achter de schermen uitziet, kun je zichtbaar maken door er met de rechtermuisknop op te klikken en de opdracht Andere veldweergave te kiezen. Het veld FileSize, bijvoorbeeld, ziet er eigenlijk zo uit:

 


{ FILESIZE \* MERGEFORMAT }



Om er weer iets leesbaars van te maken, kies je opnieuw de opdracht Andere veldweergave in het snelmenu.

Velden wissen

Een veld verwijderen werkt bijna net zo als het wissen van tekst. Bijna. Het verschil is dat je twee keer op Backspace of Delete moet drukken.

Wanneer je bijvoorbeeld op Backspace drukt om een veld te wissen, wordt het hele veld gemarkeerd ten teken dat je op het punt staat een veld te wissen en geen normale tekst. Druk nogmaals op Backspace om het veld te verwijderen.


Het mysterie van inhoudbesturingselementen

Word-velden zijn niet de enige dingen met dynamische tekst die je in een document kunt zetten. Er zijn ook nog inhoudbesturingselementen. Dit zijn niet echt velden, maar ze kunnen wel worden ingevoegd als een veld en ze kunnen worden bijgewerkt. Het voornaamste verschil is hoe een inhoudbesturingselement eruitziet, bijvoorbeeld zo:

[image: image]

Dynamische velden worden in de regel ingevoegd door Word-opdrachten, zoals opdrachten die automatisch kop en voetteksten maken of paginanummers invoegen. Je kunt ook zelf via Snelonderdelen [image: image] Documenteigenschap (in de groep Tekst van het tabblad Invoegen) een besturingselement voor een eigenschap invoegen. Met het menu Vergelijking in de groep Symbolen van het tabblad Invoegen kun je ook inhoudbesturingselementen invoegen.

Net als met een veld kan het zijn dat je de tekst niet kunt bewerken, al zijn sommige inhoudbesturingselementen hier wel voor ontworpen.

Inhoudbesturingselementen die tijdsaanduidingen bevatten kunnen worden bijgewerkt door op F9 te drukken. Sommige inhoudbesturingselementen voor datums hebben een kies-de-datumknop en laten een klein kalendertje zien waarmee je de datum kunt instellen.



Datum en tijd

Een paar uitzonderingen daargelaten, zijn pas gearriveerde tijdreizigers de enigen die écht geen idee hebben van het huidige jaartal. Mensen willen in de regel slechts de maand en de dag weten of alleen de dag van de week. Word heeft diverse gereedschappen en trucs achter de hand om datum- en tijdinformatie in te voegen in een document.

De huidige datum of tijd toevoegen

In plaats van op een kalender te kijken en een datum te typen, kun je deze stappen volgen:


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in de groep Tekst op de knop Datum en tijd.
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Op de knop kan Datum en tijd staan, of je ziet alleen het pictogram (zie kantlijn).



	Gebruik het dialoogvenster Datum en tijd om een notatie te kiezen.

	Schakel desgewenst de optie Automatisch bijwerken in zodat de datum en tijd altijd actueel zijn.
Met de optie Automatisch bijwerken voeg je een inhoudbesturingselement in dat wordt bijgewerkt wanneer je het document opent of afdrukt.


	Klik op OK om de huidige datum of tijd in te voegen in je document.



Om de huidige datum in je tekst in te voegen, gebruik je de sneltoets Alt+Shift+D. Om de huidige tijd in je tekst in te voegen, gebruik je de sneltoets Alt+Shift+T. De datum wordt ingevoegd als een inhoudbesturingselement, de tijd als een veld.

Zie de kadertekst ‘Het mysterie van inhoudbesturingselementen’ voor informatie over inhoudbesturingselementen.

Het veld PrintDate gebruiken

Een van de datumvelden die ik het meest gebruik, is PrintDate. Dit veld geeft de datum (en tijd, als je dat wilt) weer waarop een document wordt afgedrukt. Dat is prachtig om op te nemen in een briefhoofdsjabloon of ander document dat je vaker gebruikt of afdrukt. Het werkt als volgt:


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in de groep Tekst op Snelonderdelen [image: image] Veld.
Het dialoogvenster Veld verschijnt (zie eerder in dit hoofdstuk).


	Selecteer Datum en tijd in de vervolgkeuzelijst Categorieën.

	Selecteer PrintDate in de lijst met veldnamen.

	Kies een opmaak voor datum en tijd in het vak Veldeigenschappen.

	Klik op OK.



Het veld ziet er niet uit totdat je het afdrukt, wat ook logisch is. Het laat de laatste dag zien waarop je het document hebt afgedrukt. Het wordt bijgewerkt zodra je opnieuw afdrukt.


Deel V

De rest van Word

 


In dit deel…



	Kom erachter hoe je tegelijk met meerdere documenten kunt werken.

	Gebruik schrijversgereedschappen zoals de weergave Overzicht en de functie Hoofddocument.

	Voeg opmerkingen toe aan je document en wissel ideeën uit met anderen.

	Ontdek hoe je de functie Afdruk samenvoegen gebruikt.

	Leer hoe je etiketten gebruikt en afdrukt.








Hoofdstuk 24

Meerdere documenten, vensters en bestandsformaten

In dit hoofdstuk:


	Met meerdere documenten tegelijk werken

	Documenten naast elkaar leggen

	Eén document in twee vensters bekijken

	Het scherm splitsen

	Een niet-Word-bestand openen

	Oudere Word-documenten converteren



 

Je hoeft je Word-gebruik niet te beperken tot het zwoegen aan één document in één venster. Zeker niet! Je kunt meerdere bestanden tegelijk openen en eraan werken terwijl je van venster naar venster springt. Je kunt zelfs een enkel document twee keer weergeven in één venster, of één document openen in twee vensters. Word doet het allemaal, en laat je ook nog eens werken met documenten in vreemde bestandsformaten.

Meerdere documenten tegelijk openen

Het is niet de vraag of Word met meer dan één document tegelijk kan werken. Nee, het is de vraag hoe je die documenten opent. Eens kijken op hoeveel manieren dat kan:



	Blijf de opdracht Openen gebruiken om documenten te openen. (Zie hoofdstuk 8). Er is geen officiële limiet voor het aantal documenten dat in Word open kan staan, maar ik zou het toch een beetje beperken (tot 9 of zo) omdat je computer er trager van wordt.

	Selecteer in het dialoogvenster Openen verschillende documenten. Druk op Ctrl en houd de toets ingedrukt terwijl je documenten selecteert. Klik op de knop Openen en alle documenten worden geopend, elk in een eigen venster.

	Kies meerdere Word-documentpictogrammen vanuit een mapvenster. Selecteer ze met de muis of Ctrl+klik om verschillende documenten te kiezen. Druk op Enter om ze te openen.





Elk document heeft zijn eigen programmavenster in Word. Om ertussen te schakelen, klik je op een venster of kies je een venster door op het Word-pictogram op de taakbalk te klikken.
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Volg deze stappen om te schakelen tussen vensters in Word:

 

 


	Klik op de tab Beeld.

	Klik in de groep Vensters op de knop Ander venster.

	Kies een document in het menu.



Als je gek genoeg bent om meer dan negen documenten tegelijk open te hebben staan, is de laatste optie in het menu Meer vensters. Kies dat item om het dialoogvenster Activeren weer te geven, dat alle geopende documenten vermeldt. Selecteer een document en klik op OK om erheen over te schakelen.

[image: Image]

Mocht je in de lijst een document tegenkomen met de naam Document1, Document2 of iets dergelijks, schakel dan onmiddellijk naar dat venster! Sla het document op voordat het te laat is! Zie hoofdstuk 8.

Open documentvensters rangschikken

Om twee of meer documenten tegelijk zichtbaar te maken op het scherm, klik je op de tab Beeld en vervolgens op de knop Alle vensters in de groep Venster. Onmiddellijk begint Word alle vensters op het scherm te zetten in een tegelpatroon.



	De opdracht Alle vensters is prima voor een paar documenten, maar als het er te veel zijn, worden de vensters te klein om er nog iets aan te hebben.

	Word laat geen geminimaliseerde vensters zien.

	Hoewel je meerdere documenten tegelijk kunt zien, kun je maar aan één document tegelijk werken. Het document met de gemarkeerde titelbalk is het actieve venster.





Twee documenten naast elkaar vergelijken

Een snelle en handige manier om twee aparte documenten te vergelijken is door ze naast elkaar te zetten. Beide documenten zijn zichtbaar op het scherm en het scrollen is vergrendeld, zodat je ze allebei tegelijk kunt gebruiken. Dat doe je zo:


	Open beide documenten.

	Klik in de groep Venster van het tabblad Beeld op de knop Naast elkaar weergeven.
Word rangschikt onmiddellijk beide documenten in verticale vensters, met het huidige document links en het andere document rechts.


	Scrol in een document.
Als je scrolt in het ene document, beweegt het andere document mee. Op deze wijze kun je twee soortgelijke documenten goed met elkaar vergelijken.
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Je kunt het synchrone scrollen uitschakelen door in de groep Venster op de knop Synchroon schuiven te klikken.


	Als je klaar bent, kies je weer de knop Naast elkaar weergeven.



Zie ook hoofdstuk 26, waarin wordt uitgelegd hoe je wijzigingen in een document kunt opsporen.

Hetzelfde document in meerdere vensters bekijken

Een handige weergavetruc is om Word hetzelfde document in twee vensters te laten weergeven, met name bij lange documenten. Het is gemakkelijker twee vensters met hetzelfde document te hebben dan voortdurend heen en weer
te moeten springen in hetzelfde venster met het risico dat je het spoor bijster raakt.

Volg deze stappen om een tweede venster voor hetzelfde document te openen:


	Klik op de tab Beeld.

	Klik in de groep Venster op de knop Nieuw venster.
Er verschijnt een tweede venster, met hetzelfde document.




Om te bevestigen dat hetzelfde document nu in twee vensters is geopend, kijk je naar de titelbalk. De bestandsnaam van het eerste venster wordt gevolgd door een 1 en die van het tweede venster door een 2.

Als je met het tweede venster klaar bent, sluit je het gewoon. Het maakt daarbij niet uit of je venster 1 of 2 sluit; als je het ene venster sluit, blijft het andere venster geopend, zodat je het document verder kunt bewerken.
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	Hoewel er nu twee vensters zijn geopend, ben je nog steeds in één document aan het werk. De wijzigingen die je in het ene venster van dit document aanbrengt, worden onmiddellijk in het andere venster overgenomen.


	Deze functie is handig als je tekst of afbeeldingen naar een andere plek in een lang document wilt kopiëren.

	Je kunt zelfs nog een derde venster openen door opnieuw op de knop Nieuw venster te klikken, maar dat is gekkenwerk.





De oude truc met het gesplitste venster

Alsje het venster splitst, kun je twee gedeelten van hetzelfde document in één venster bekijken. Geen gedoe met extra vensters in dit geval: het bovenste deel van het venster laat een deel van het document zien en het onderste deel een ander deel. In beide helften kun je onafhankelijk scrollen, zodat je aan verschillende stukken van hetzelfde document kunt werken zonder van venster te wisselen.

Op de volgende manier kun jij ook je splitsneigingen botvieren:


	Klik op de tab Beeld.

	Klik in de groep Venster op de knop Splitsen.
Er verschijnt een horizontale balk die het document splitst (zie figuur 24.1). Als de liniaal zichtbaar is, verschijnt er een tweede liniaal onder de balk.
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Figuur 24.1:
Een documentvenster splitsen

In beide helften kun je onafhankelijk scrollen, zodat je aan verschillende stukken van hetzelfde document kunt werken zonder van venster te wisselen.

Om de splitsing ongedaan te maken, kies je de opdracht Splitsing verwijderen in de groep Venster. Je kunt ook dubbelklikken op de balk die het document splitst.
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Je kunt de grootte van het bovenste of onderste deel aanpassen door de balk omhoog of omlaag te slepen.

Allerlei documentsoorten

Word erkent met enige tegenzin dat het niet de enige tekstverwerker is en dat zijn documenten niet het enige type documentbestanden zijn. Daarom is het bereid om ook andere, minder bevoorrechte documenttypen een kans te geven. Zodoende kun je ook bestanden uit andere programma’s lezen en bewerken en buitenissige documenten met anderen delen die gezegend zijn met de weldaad van Word.

Documentformaten doorgronden

Wanneer je een document opslaat, plaatst Word de documenttekst, opmaak en andere informatie in een bestand. Om dat allemaal georganiseerd te houden, maakt Word gebruik van een specifieke bestandsindeling of bestandsformaat. Het is het bestandsformaat van Word dat een Word-document uniek maakt en onderscheidt van andere bestandstypen die je op de harde schijf of elders hebt staan.

Het documentformaat van Word is populair, maar het is niet het enige beschikbare bestandsformaat voor documenten. Andere tekstverwerkingsprogramma’s, evenals documentgereedschappen als Adobe Acrobat, gebruiken hun eigen indelingen. Word accepteert die formaten en staat toe dat je desgewenst documenten in die bestandsformaten opslaat. Ik weet niet of de software dat graag doet, maar het kan het in elk geval wel.



	Ga naar hoofdstuk 8 voor basisinformatie over het openen en opslaan van documenten.

	De beste manier om een bestand op te slaan in een ander formaat is met de opdracht Exporteren, besproken in hoofdstuk 9.
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	Het standaardformaat van Word-documenten gebruikt de bestandsnaamextensie DOCX. Deze extensie wordt automatisch toegepast op alle Word-documenten die je opslaat, hoewel dat misschien niet zichtbaar is bij de weergave van bestanden in een map. Het oudere standaardformaat van Word gebruikte de extensie DOC. Zie de paragraaf ‘Oudere Word-documenten converteren’.






Een niet-Word-document openen

Word kan uiteenlopende niet-Word-documenten op magische wijze openen en weergeven. Het werkt als volgt:


	Druk op Ctrl+F12 om het traditionele dialoogvenster Openen op te roepen.
Met het scherm Openen kun je het dialoogvenster Openen wel weergeven, maar simpel is het niet. Wanneer je een niet-Word-document moet openen, kun je beter die vreemde sneltoets Ctrl+F12 gebruiken.


	Kies een bestandsformaat in het vervolgmenu van de knop Bestandstype.
De menuknop heeft geen label, maar er kan zoiets op staan als Alle bestanden, zoals weergegeven in figuur 24.2.
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Figuur 24.2:
Een bestandstype kiezen in het dialoogvenster Openen

Door de keuze van een specifiek bestandsformaat beperk je de weergave van het aantal bestanden in het dialoogvenster. Alleen bestanden van dat specifieke type worden nog getoond.
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Als je het type niet kent, kies dan Alle bestanden (*.*) in de vervolgkeuzelijst. Word probeert het dan zelf uit te zoeken.

 


	Klik om een bestand te selecteren.
Of blader in het dialoogvenster naar een ander opslagmedium of map om het bestand te lokaliseren.


	Klik op Openen.



Het vreemde bestand verschijnt op het scherm, klaar om bewerkt te worden, net als een Word-document – of niet. Word doet zijn best om andere bestandsformaten te openen, maar of dat ook voor de volle 100% lukt is de vraag.



	Voor bepaalde documenttypes kan Word je trakteren op een dialoogvenster Bestandsconversie, waarin je kunt zien hoe het bestand eruit zal zien. Meestal kun je in zo’n geval het beste op OK klikken.

	De optie Tekst uit een willekeurig bestand herstellen is heel geschikt om een blik te werpen in onbekende bestandsformaten, vooral van antieke en obscure tekstverwerkingsbestanden.
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	Word onthoudt het bestandstype! Zodra je het dialoogvenster Openen opnieuw opent, staat hetzelfde bestandstype nog steeds als eerste in de vervolgkeuzelijst Bestandstype vermeld. Dit betekent dat je Word-document kan worden geopend als een document met platte tekst, wat er echt lelijk uitziet. Controleer het bestandstype als je hier last van hebt.
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	Daarmee samenhangend: als je een Word-document wilt openen nadat je bijvoorbeeld een HTML-document hebt geopend, of helemaal wanneer je Tekst uit een willekeurig bestand herstellen had gekozen, moet je weer het item Word-documenten in de vervolgkeuzelijst Bestandstype selecteren. Anders opent Word wellicht documenten op een manier die je op zijn zachtst gezegd vreemd zal voorkomen.


	Het kan zijn dat je een waarschuwing te zien krijgt wanneer je een document opent dat van internet is gedownload. Word is gewoon voorzichtig; het document wordt in Beveiligde weergave geplaatst. Je kunt het document bekijken, maar om het te bewerken moet je eerst op de knop Document bewerken klikken.

	Neem het jezelf niet kwalijk als Word een document niet kan openen. Er zijn veel bestandsformaten die Word niet kent. Als iemand je zo’n soort document stuurt, vraag dan of ze het opnieuw willen sturen in een gangbaar bestandsformaat zoals HTML of RTF.





Oudere Word-documenten converteren

Microsoft Word bestaat al een eeuwigheid. Het heeft sinds de begintijd altijd gebruik gemaakt van hetzelfde bestandsformaat (DOC), toen computers nog zo groot en zwaar waren dat ze met drie man op een tafel moesten worden gehesen.

In 2007 kreeg Word een nieuw bestandsformaat, DOCX. Maar omdat veel mensen nog steeds oudere versies van Word gebruiken en omdat er nog gigantisch veel oudere DOC-bestanden in omloop zijn, was het noodzakelijk die oudere documenten te kunnen bewerken en converteren.

Werken met een ouder Word-document is kinderlijk eenvoudig: open gewoon het document. Boven in het venster zie je dan de tekst [Compatibiliteitsmodus] achter de bestandsnaam staan. Dat is een duidelijke aanwijzing dat je met een ouder Word-document in de weer bent. Een andere aanwijzing is dat veel Word-functies, zoals het kunnen zien van een voorvertoning van opmaakwijzigingen en documentthema’s, niet werken wanneer je een ouder document bewerkt.

Om een ouder document te converteren, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Bestand.

	Klik in het scherm Info op de knop Converteren.
Er verschijnt een beschrijvend dialoogvenster. Zo niet, ga dan verder met stap 5.


	Activeer in het dialoogvenster Microsoft Word de optie Niet meer vragen om documenten te converteren.

	Klik op OK.

	Klik op Opslaan om je document op te slaan.
Gebruik het dialoogvenster Opslaan als zoals beschreven in hoofdstuk 8. Als je oplet, zie je dat het gekozen bestandsformaat Word-document (*.docx) is.

Het document wordt geconverteerd.




Het oudere document wordt niet verwijderd wanneer je deze stappen volgt. Het blijft aanwezig, maar je kunt het nu gerust verwijderen.

Zie hoofdstuk 8 als je een geopend document wilt opslaan in het oudere bestandsformaat.


Hoofdstuk 25

Word voor schrijvers

In dit hoofdstuk:


	Een overzicht maken in Word

	Onderwerpen, subonderwerpen en tekstonderwerpen toevoegen

	Onderwerpen herschikken in het overzicht

	Onderwerpen een niveau hoger of lager plaatsen

	Een overzicht afdrukken

	Een hoofddocument maken

	De synoniemenlijst gebruiken

	Woorden tellen



 

De tekstverwerker is het beste hulpmiddel voor schrijvers sinds de ghostwriter. Natuurlijk, het schrijven van woorden met een tekstverwerker maakt je niet meer tot een schrijver dan dat het werken met cijfers je een wiskundig wonder maakt. Maar naast de basismogelijkheden voor tekstverwerking heeft Word een enorme hoeveelheid hulpmiddelen om het werk eenvoudiger te maken voor schrijvers. Of je nu je eerste stukje voor het buurtkrantje of je 74e thriller schrijft, de voorzieningen van Word zijn een weldaad voor schrijvers.

Je gedachten ordenen

Goede schrijvers gebruiken een overzicht om hun ideeën te ordenen. Vroeger was het een stapel briefjes, maar tegenwoordig is het een Word-document: veel eenvoudiger en het raakt nooit zoek tussen oma’s recepten.

De weergave Overzicht presenteert je document op een unieke wijze. Door de kopstijlen van Word te gebruiken, kun je gedachten, ideeën of een verhaallijn hiërarchisch groeperen en organiseren. De overzichtsweergave maakt het gemakkelijk om met onderwerpen te schuiven, subonderwerpen te maken en tekst toe te voegen om je te helpen je gedachten op een rijtje te krijgen. Ook als je geen schrijver bent, kun je de modus Overzicht gebruiken om lijsten te maken, aan projecten te werken of net te doen alsof je het druk hebt als je baas eraan komt.

Overschakelen naar de weergave Overzicht

Om over te schakelen naar de overzichtsweergave, klik je op de tab Beeld en klik je in de groep Weergaven op de knop Overzicht. De presentatie van het document verandert in de overzichtsweergave en op het lint verschijnt het tabblad Overzicht (zie figuur 25.1).
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Figuur 25.1:
Voorbeeld van een overzicht

Om de overzichtsweergave te verlaten, kun je een andere documentweergave kiezen, of je klikt gewoon op de grote knop Sluiten op het tabblad Overzicht op het lint (zie figuur 25.1).



	Dat dikke korte horizontale lijntje markeert het einde van het overzicht. Dat lijntje kun je niet verwijderen.

	Alle gebruikelijke Word-opdrachten kun je ook in de overzichtsweergave gebruiken. Je kunt de cursortoetsen gebruiken, tekst verwijderen, de spelling controleren, het document opslaan, rare tekens invoegen, afdrukken enzovoort.

	Maak je niet druk over de alineaopmaak. Maak je tekst later op.

	Word gebruikt de kopstijlen 1 tot en met 9 voor je overzicht. Hoofdonderwerpen krijgen de stijl Kop 1, subonderwerpen Kop 2 enzovoort.

	Ook de stijl Standaard kan in een overzicht worden gebruikt, doorgaans voor het maken van aantekeningen en zo meer. Zie de paragraaf ‘Een tekst onderwerp toevoegen’, verderop in dit hoofdstuk.
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	Een overzicht is geen speciaal type document, maar een gewoon Word-document in een specifieke weergave, de weergave Overzicht.





Onderwerpen in een overzicht typen

Overzichten bestaan uit onderwerpen en subonderwerpen. De (hoofd)onderwerpen zijn je belangrijkste ideeën, terwijl de subonderwerpen de details van die ideeën beschrijven. Subonderwerpen kunnen hun eigen subonderwerpen bevatten, die weer meerdere niveaus kunnen hebben. Hoe gedetailleerd je daarin wilt zijn, hangt af van je ordeningsdrift.

Om een onderwerp te maken, typ je de tekst. Word maakt het onderwerp automatisch op met een specifieke kopstijl op basis van het niveau van het onderwerp (zie figuur 25.1).
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Figuur 25.2:
Onderwerpen in een overzicht

Houd de niveaus van de hoofdonderwerpen kort en beschrijvend. Dieper gelegen onderwerpen kunnen gedetaileerder zijn. Druk op Enter als je klaar bent met het typen van een onderwerp en wilt starten met een ander onderwerp.



	Je kunt een onderwerp splitsen met de Enter-toets. Op die manier kun je Wikken en wegen in twee categorieën splitsen door eerst het woord en te wissen en vervolgens de cursor tussen de twee woorden te plaatsen en op de Enter-toets te drukken.

	Als je twee onderwerpen wilt samenvoegen, plaats je de cursor aan het einde van het eerste onderwerp en druk je vervolgens op de Delete-toets. (Deze methode werkt op dezelfde manier als bij het samenvoegen van twee alinea’s in een document.)
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	Het is niet belangrijk of alles van meet af aan in de juiste volgorde staat. Het mooie van een overzicht in een tekstverwerker is namelijk dat je ideeën anders kunt rangschikken naarmate ze zich uitkristalliseren. Ik raad je aan de dingen gewoon op te schrijven en pas later over een volgorde of andere ordening na te denken.





Onderwerpen herschikken

Bij het maken van een overzicht kunnen dingen veranderen. In de overzichtsweergave kun je de prioriteit van een onderwerp opnieuw instellen door het te verplaatsen in de lijst. Je kunt ook onderwerpen een hoger of lager niveau geven door van subonderwerpen hoofdonderwerpen te maken en vice versa.

Om je onderwerpen een logischer ordening te geven, verander je hun volgorde als volgt:
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	Klik op de knop Alinea omhoog (of druk op Alt+Shift+↑ om een onderwerp een regel omhoog te verplaatsen.
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	Klik op de knop Alinea omlaag (of druk op Alt+Shift+↓) om een onderwerp een regel omlaag te verplaatsen.
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Je kunt een onderwerp ook omhoog of omlaag slepen: wijs met de muis de cirkel aan die links van het onderwerp staat. Als de aanwijzer op de goede plek staat, verandert deze in een vierkoppige pijl (zie kantlijn). Deze truc kun je het beste gebruiken als je onderwerpen over een korte afstand verplaatst; slepen buiten de grenzen van het scherm kan rare resultaten geven.
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Als je een onderwerp en alle bijbehorende subonderwerpen moet verplaatsen, vouw je het onderwerp eerst samen. Wanneer het onderwerp is uitgevouwen (open), wordt alleen die regel verplaatst. Zie de latere paragraaf ‘Onderwerpen uitvouwen en samenvouwen’.

Het niveau van onderwerpen wijzigen

Het maken van een overzicht houdt ook in dat je onderwerpen die eigenlijk subonderwerpen zijn in niveau verlaagt en subonderwerpen in niveau verhoogt. Zulke aanpassingen zijn een gebruikelijk onderdeel van het werken in de overzichtsweergave.
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Om een onderwerp te degraderen tot subonderwerp, plaats je de invoegcursor in de onderwerpregel en klik je op de pijlknop Niveau verlagen (zie kantlijn).
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Om een subonderwerp te promoveren tot onderwerp, plaats je de invoegcursor in de onderwerpregel en klik je op de pijlknop Niveau verhogen (zie kantlijn).

 

Je kunt doorgaan met het maken van subonderwerpen door ze te typen en aan het eind ervan op Enter te drukken. Word blijft je subonderwerpen geven, eentje voor elke keer dat je op Enter drukt.



	De sneltoets om een onderwerp te verlagen is Alt+Shift+→.

	De sneltoets om een onderwerp te verhogen is Alt+Shift+←.
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	Om van een onderwerp meteen een hoofdonderwerp te maken, klik je op de pijlknop Niveau verhogen tot Kop 1.


	Je kunt de muis gebruiken om onderwerpen een hoger of lager niveau te geven: sleep de cirkel van het onderwerp naar links of rechts. Dit kan best tricky zijn; daarom gebruik ik zelf liever de sneltoetsen of de knoppen op het lint.
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	Je maakt feitelijk geen subonderwerpen, je verlaagt alleen maar onderwerpen een niveau.


	Als je het niveau van een onderwerp verandert, verandert ook de tekstopmaak. Zo verandert het degraderen van een hoofdonderwerp de stijl van Kop 1 in Kop 2. Ook wordt het subonderwerp ingesprongen weergegeven. (Zie de figuren 25.1 en 25.2.)

	Het item Niveau in de groep Hulpmiddelen voor overzichten van het tabblad Overzicht verandert om het huidige onderwerpsniveau aan te duiden. Je kunt ook de vervolgkeuzelijst van dit item gebruiken om het onderwerp elk gewenst niveau in het overzicht te geven.
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	In tegenstelling tot (hoofd)onderwerpen, mag je bij een subonderwerp gerust wat langer van stof zijn. Per slot van rekening is het de bedoeling dat het onderwerp hier wordt uitgewerkt.
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	Volgens kenners kan een subonderwerp niet op zichzelf staan. Als een onderwerp een subonderwerp moet hebben, moet er meer dan één subonderwerp zijn, anders heb je niet echt een subonderwerp, maar een tekstonderwerp. Zie de paragraaf ‘Een tekstonderwerp toevoegen’ even verderop voor meer informatie.






Onderwerpen uitvouwen en samenvouwen

Een gedetailleerd overzicht is prachtig, het perfecte gereedschap om je te helpen bij het schrijven van die roman, het organiseren van een vergadering of het bepalen van prioriteiten. Om echter het grote plaatje niet uit het oog te verliezen, kun je het hele overzicht of een deel ervan samenvouwen. Zelfs tijdens het ordenen kan het soms handig zijn om een onderwerp samen te vouwen voor het juiste perspectief.

Een onderwerp met subonderwerpen heeft een plusteken in zijn cirkel. Om het onderwerp samen te vouwen en zijn subonderwerpen tijdelijk te verbergen, kun je verschillende dingen doen:
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	Klik in de groep Hulpmiddelen voor overzichten op de knop Selectie samenvouwen (zie kantlijn).


	Druk op de sneltoets Alt+Shift+_ (underscore).

	Dubbelklik op het plusteken in de cirkel links van het onderwerp.





Als een onderwerp is samengevouwen, zie je (behalve het plusteken in de cirkel) een warrig lijntje onder een deel van de onderwerptekst. Om een samengevouwen onderwerp uit te vouwen, kun je meerdere dingen doen:
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	Klik in de groep Hulpmiddelen voor overzichten op de knop Selectie uitvouwen (zie kantlijn).


	Druk op Alt+Shift++ (plusteken).

	Klik op het plusteken in de cirkel links van het onderwerp.






De geneugten van samenvouwbare koppen

Wellicht heb je een bijverschijnsel opgemerkt van de overzichtsweergave in Word toen je kopstijlen gebruikte in je document: een klein driehoekje verschijnt naast een kopstijlalinea wanneer een document getoond wordt in de afdrukweergave. Klik op dat knopje om de kop en alle inhoud uit- of samen te vouwen, inclusief eventuele onderkoppen. Met deze truc kun je delen van een document samenvouwen zonder dat je hoeft over te schakelen naar de overzichtsweergave.
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De snelste manier om een overzicht weer te geven op een specifiek onderwerpsniveau is door dat niveau te kiezen in de vervolgkeuzelijst Niveau weergeven. Die opdracht vind je in de groep Hulpmiddelen voor overzichten op het tabblad Overzicht.

Kies bijvoorbeeld Niveau 2 in de lijst zodat alleen onderwerpen van de niveaus 1 en 2 worden weergegeven; niveau 3 en lager zijn dan niet zichtbaar.

Kies Alle niveaus in de vervolgkeuzelijst Niveau weergeven om het complete overzicht te zien.

Wanneer sommige subonderwerpen lang van stof zijn, kun je Word opdragen alleen de eerste regel te laten zien door de optie Eerste regel weergeven te activeren in de groep Hulpmiddelen voor overzichten op het tabblad Overzicht. Word laat dan alleen de eerste regel zien van elk onderwerp.

Een tekstonderwerp toevoegen
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De overzichtsweergave weerhoudt je er niet van om gewone tekst te schrijven. Ga gerust je gang! In dat geval voeg je tekst toe als onderwerp of subonderwerp. Als dat niet de bedoeling is, gebruik je de opdracht Tot platte tekst verlagen. Dat gaat als volgt:

 


	Druk op de Enter-toets om met een nieuw onderwerp te beginnen.
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	Klik in de groep Hulpmiddelen voor overzichten van het tabblad Overzicht op de knop Tot platte tekst verlagen (zie kantlijn).

In plaats daarvan kun je ook Ctrl+Shift+N gebruiken, de sneltoets voor de stijl Standaard.




Hiermee verander je de tekststijl in Standaard. Zo kun je wat tekst schrijven voor je redevoering, instructies in een lijst of een dialoog uit je roman zonder dat de tekst verschijnt als onderwerp of subonderwerp.


Overzicht van sneltoetsen in de overzichtsweergave
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Ik gebruik het liefst zo veel mogelijk de sneltoetsen van Word. Zeker wanneer je aan een overzicht werkt en meer met het toetsenbord dan met de muis bezig bent, kun je veel baat hebben bij deze sneltoetsen voor de overzichtsweergave:






	Toetsencombinatie
	Functie



	Alt+Shift+→
	Onderwerp een niveau omlaag



	Alt+Shift+←
	Onderwerp een niveau omhoog



	Alt+Shift+↑
	Onderwerp een regel naar boven



	Alt+Shift+↓
	Onderwerp een regel naar beneden



	Ctrl+Shift+N
	Verlagen tot platte tekst



	Alt+Shift+1
	Alleen de hoofdonderwerpen tonen



	Alt+Shift+2
	Onderwerpen van niveau 1 en 2 zichtbaar maken



	Alt+Shift+#
	Alle onderwerpen tot en met nummer # zichtbaar maken



	Alt+Shift+A
	Alle onderwerpen tonen



	Alt+Shift+plus (+)
	Alle subonderwerpen onder het huidige onderwerp tonen



	Alt+Shift+min (−)
	Alle subonderwerpen onder het huidige onderwerp verbergen







Een overzicht afdrukken

Een overzicht afdrukken verschilt niet wezenlijk van het afdrukken van een ander document in Word. Het enige verschil is dat alleen de zichtbare onderwerpen worden afgedrukt.

Gebruik voor controle over zichtbare onderwerpen het menu Niveau weergeven, zoals eerder besproken in de paragraaf ‘Onderwerpen uitvouwen en samenvouwen’. Om bijvoorbeeld het hele overzicht af te drukken, kies je Alle niveaus in het menu Niveau weergeven.

Om alleen de eerste twee niveaus van je overzicht af te drukken, kies je Niveau 2 in de vervolgkeuzelijst Niveau weergeven.



	Het overzicht wordt niet afgedrukt met inspringingen, maar wel met de kopstijlen van elk niveau.

	Zie hoofdstuk 9 voor meer informatie over het afdrukken van documenten in Word.





Grote documenten

De eerste roman die ik schreef (en natuurlijk nooit heb gepubliceerd) was honderden pagina’s lang. Het werk werd opgeslagen als één document. Hoewel Word-documenten elke lengte kunnen hebben, is het niet praktisch om alles in één document te stoppen. Hoe groter het document, hoe minder efficiënt je wordt met bewerken, kopiëren en plakken, zoeken en vervangen en alle andere tekstverwerkingsoperaties.

Een betere oplossing voor lange documenten is om van elk hoofdstuk of onderdeel een eigen bestand te maken. Je kunt dan profiteren van de Word-functie Hoofddocument om alles weer samen te voegen wanneer de tijd gekomen is voor afdrukken of publiceren.



	Het hoofddocument voegt alle individuele documenten, of subdocumenten, samen, zelfs met doorlopende paginanummers, kop- en voetteksten en andere terugkerende elementen. Het eindresultaat is een groot document dat je kunt afdrukken of publiceren.

	Wanneer noem je iets een groot document? Wat mij betreft alles dat langer is dan honderd pagina’s.
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	Maak wanneer je een roman schrijft een eigen document van elk hoofdstuk. Bewaar al die hoofdstukdocumenten in hun eigen map. Gebruik daarnaast de bestandsnamen voor verdere ordening. Ik geef mijn hoofdstukken een volgnummer mee: het eerste hoofdstuk is 01, het tweede 02 enzovoort.


	Dit boek bestaat uit tientallen afzonderlijke Word-documenten – een voor elk hoofdstuk, elke deelintroductie, het voorwerk, de index enzovoort.





Een hoofddocument maken

De Word-voorziening Hoofddocument helpt je om afzonderlijke documenten, subdocumenten geheten, te verzamelen en te integreren in één groot document. Als je een hoofdocument hebt, kun je doorlopende paginanummers toewijzen aan je werk, kop- en voetteksten toepassen op het hele project en gebruikmaken van lijstfuncties als Inhoudsopgave en Index.

Om van verschillende kleinere documenten één groot document te maken, een hoofddocument, voer je de volgende stappen uit:


	Start een nieuw, leeg document in Word.
Druk op Ctrl+N om snel een nieuw, leeg document te openen.


	Sla het document op.
Ja, ik weet het, je hebt nog niets geschreven, maar door nu op te slaan, vermijd je vervelende foutmeldingen verderop.


	Ga naar de overzichtsweergave.
Klik op de tab Beeld en vervolgens op de knop Overzicht.


	Klik in de groep Hoofddocument van het tabblad Overzicht op de knop Document weergeven.
Nu verschijnen er meer knoppen in de groep Hoofddocument. Een van de keuzen is de knop Invoegen, die wordt gebruikt om het hoofddocument te maken.


	Klik op de knop Invoegen.

	Zoek het eerste document dat je in het hoofddocument wilt invoegen via het dialoogvenster Subdocument invoegen.
De documenten moeten op volgorde worden ingevoegd. Ik hoop dat je een duidelijk naamschema hebt gebruikt (zie vorige paragraaf).


	Klik op de knop Openen om het document in het hoofddocument op te nemen.
Het document verschijnt in het venster, maar ziet er niet uit omdat de overzichtsweergave actief is. Geen nood: het wordt niet lelijk afgedrukt.

Als je een vraag krijgt over conflicterende stijlen, klik je op Ja op alles. Dit houdt alle subdocumentstijlen consistent met het hoofddocument. (Hoewel het beter is als alle documenten hetzelfde documentsjabloon gebruiken.)

Word bereidt zich voor op het volgende document dat je gaat invoegen.


	Herhaal stap 5 tot en met 7 om het hoofddocument te maken.

	Sla het document op als je klaar bent met het invoegen van alle subdocumenten.



Je hoofddocument is nu gecreëerd. Je gaat het gebruiken om het hele, grotere document af te drukken of op te slaan.

Je kunt nog steeds de individuele documenten bewerken. Elke wijziging die je aanbrengt wordt gesynchroniseerd met het hoofddocument. De enige keer dat je überhaupt nog in het hoofddocument hoeft te werken, is wanneer je de kopen voetteksten bewerkt, een inhoudsopgave maakt of aan andere items werkt die van invloed zijn op het hele document.



	Als je klaar bent, kun je het hoofddocument publiceren zoals je dat met een ander document doet. Zie hoofdstuk 9 voor informatie over het publiceren van een document.
[image: image]


	Met de knop Subdocumenten samenvouwen verberg je meteen alle tekst in een subdocument. Zo kun je eenvoudiger een inhoudsopgave maken of aan de kop- en voettekst van het hoofddocument werken.


	Zie hoofdstuk 21 voor meer informatie over het maken van een inhoudsopgave en een index.





Een document splitsen

Het splitsen van een document hoort niet echt bij het maken van een hoofddocument, maar dat kan het wel zijn als je onbedoeld moet beginnen met een enorm document dat je al gemaakt had. Om een document in kleinere documenten op te delen, moet je in principe knippen en plakken: er is geen specifieke Word-opdracht die documenten splitst.

Een document splits je als volgt:


	Selecteer de helft van het document; het deel dat je wilt splitsen in een nieuw document.
Of als je een document in meerdere stukken splitst, selecteer je het eerste stuk dat je in een nieuw document wilt zetten. Splits het document bijvoorbeeld bij het begin van hoofdstukken of belangrijke koppen.


	Knip het geselecteerde blok.
Druk op Ctrl+X om het blok te knippen.


	Open een nieuw, leeg document.
Doe dat met Ctrl+N. Of, als je een sjabloon gebruikt (wat je zou moeten doen), begin een document met die sjabloon. Zie hoofdstuk 16.


	Plak het documentgedeelte.
 

[image: Image]

Druk op Ctrl+V om te plakken. Als de tekst niet wordt geplakt met de juiste opmaak, klik dan op de tab Start en klik in de groep Klembord op de knop Plakopties. Kies de opdrachtknop Opmaak van bron behouden (zie kantlijn).


	Sla het nieuwe document op.



Blijf het grotere document verder splitsen door deze stappen te herhalen. Nadat je klaar bent met het splitsen van het grotere document, kun je het gerust verwijderen.

Schrijftips van Dan Gookin

Niets is beter dan advies van een ervaren iemand, en als professioneel schrijver deel ik graag mijn tips, trucs en suggesties. Daar is deze paragraaf voor bedoeld.

Het beste woord kiezen

Als twee woorden dezelfde betekenis hebben, worden ze synoniemen genoemd, bijvoorbeeld enorm en reusachtig. Met synoniemen kun je meer woorden vinden die beter uitdrukken wat je wilt zeggen; ze helpen ook voorkomen dat je steeds dezelfde woorden gebruikt. Synoniemen kennen is handig voor elke schrijver.
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Om een synoniem voor een woord te vinden, klik je met de rechtermuisknop op dat woord. Kies in het snelmenu het submenu Synoniemen om een lijst van woorden met een soortgelijke betekenis op te roepen. Kies een woord in het menu, en het vervangt het woord in je document.

 



	Om meer alternatieve woorden te zien, klik je met de rechtermuisknop op een woord en kies je Synoniemen é Synoniemenlijst. Het deelvenster Synoniemenlijst verschijnt met een verscheidenheid aan alternatieve woorden.
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	Om een woord uit het deelvenster Synoniemenlijst te gebruiken, klik je met de rechtermuisknop op het woord en kies je de opdracht Invoegen. Het woord wordt in je document ingevoegd op de positie van de invoegcursor.


	Antoniemen, woorden die het tegenovergestelde betekenen van het geselecteerde woord, kunnen ook verschijnen in het submenu Synoniemen.

	Voor meer research over een bepaald woord klik je met de rechtermuisknop op het woord en kies je de opdracht Slim opzoeken. Het deelvenster Inzichten verschijnt en vermeldt bronnen online die je kunnen helpen bepalen of je al dan niet het beste woord gebruikt.





Elk woord telt

Je betaalt de slager per ons en de melkboer per liter. Verkopers krijgen vaak een percentage van de omzet. En broodschrijvers? Die worden meestal per woord betaald.

Als jij ook per woord wordt betaald, weet je wel wat woorden tellen betekent. Tijdschriftredacteuren vragen artikelen met een bepaald aantal woorden. ‘Ik heb een column van 350 woorden nodig over hilarische aanvaringen met telemarketeers’, zei een redacteur ooit tegen me. Bepaalde romanschrijvers scheppen soms op over hoeveel woorden hun nieuwe roman telt. ‘Mijn volgende boek telt 350.000 woorden’, vertellen ze achteloos. Maar hoe weten ze uit hoeveel woorden hun tekst bestaat?

Een blik op de statusbalk werpen is de beste manier om na te gaan hoeveel woorden een document bevat. Het aantal verschijnt linksonder en wordt bijgewerkt terwijl je typt.

Als je de woordentelling niet ziet, klik je met de rechtermuisknop op de statusbalk en kies je Woorden tellen.

[image: Image]

Voor meer dan een simpele woordentelling moet je op het tabblad Controleren zijn. Klik in de groep Controle op de knop Aantal woorden (zie kantlijn). Het gedetailleerde dialoogvenster Woorden tellen verschijnt met nog meer tellingen.

Zie ook hoofdstuk 23 voor informatie over het invoegen van een veld voor woordentelling in je document.

Schrijven voor schrijvers

Hier volgen nog enkele tips voor schrijvers die Word gebruiken:



	Dankzij AutoOpmaak regelt Word beletseltekens voor je. Als je drie punten achter elkaar typt, voegt Word het beletselteken in: … (ja, dit is één teken). Corrigeer dit niet! Als je geen beletselteken wilt gebruiken, zet dan een spatie tussen de punten.

	Je kunt alinea’s opmaken door ze met een witruimte of met een inspringende eerste regel te scheiden. Gebruik een van beide, maar gebruik ze niet tegelijk.

	Houd de juiste kopopmaak aan: Kop 1, Kop 2 enzovoort. Of maak je eigen kopstijlen met een correct overzichtsniveau. Zo kun je eenvoudig een inhoudsopgave maken en andere voorzieningen van Word gebruiken die koppen in je documenten weergeven.

	Gebruik de overzichtsweergave om je gedachten op een rijtje te zetten. Vul het overzicht aan terwijl je nadenkt. Als je onderwerpen op tekstniveau schrijft, ben je klaar om te gaan schrijven.

	Gebruik de zachte return (Shift+Enter) om tekst in losse regels te splitsen. Ik gebruik de zachte return om titels af te breken, retouradressen te schrijven en in andere situaties waarin tekst regel voor regel moet verschijnen.

	Word is zo geconfigureerd dat tekst per woord wordt geselecteerd. Die optie is niet altijd ideaal voor schrijvers, want soms is het handiger om tekst per teken te selecteren in plaats van per woord. Kies hiervoor Opties op het tabblad Bestand en klik in het dialoogvenster Opties op Geavanceerd. Verwijder het vinkje bij Bij selecteren automatisch heel woord selecteren. Klik op OK.






Hoofdstuk 26

Samenwerken met anderen

In dit hoofdstuk:


	Opmerkingen aan een document toevoegen

	Tekst markeren met kleur

	Wijzingen in een document terugvinden

	Wijzigingen bijhouden in een document

	Wijzigingen nalopen en verwerken

	Delen voor samenwerking online



 

Schrijven wordt niet beschouwd als een teamsport, maar dat kan het wel zijn. Uiteindelijk worden schrijvers geconfronteerd met samenwerking, of ze nu willen of niet. Vaak in de vorm van een redacteur, maar er kunnen ook anderen bij betrokken zijn. Om je hierbij te helpen, geeft Word wat hulpmiddelen om er samen uit te komen. Ze helpen je ideeën te delen, aandachtspunten aan te dragen en te zien wie wat aan je kostbare tekst heeft veranderd.

Opmerkingen over je tekst

Je kunt een opmerking aan jezelf richten, of proeflezers kunnen brutaalweg een opmerking in de tekst plaatsen, de tekst een ander kleurtje of lettertype geven, of HOOFDLETTERS gebruiken met allerlei haken er omheen of zoiets achterlijks. Niet aan te bevelen.

De betere manier om opmerkingen in te voegen in een document is met de Windows-voorziening Opmerking op het tabblad Controleren.

Een opmerking toevoegen

Om handig een opmerking toe te voegen aan je document, volg je deze stappen:


	Selecteer het tekstgedeelte waarover je een opmerking wilt toevoegen.
Wees specifiek; hoewel je misschien geneigd bent het hele document te selecteren, kun je volstaan met de eerste paar woorden van een langer gedeelte.


	Klik op de tab Controleren.
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	Klik in de groep Opmerkingen op de knop Nieuwe opmerking.
De knop Nieuwe opmerking is weergegeven in de kantlijn. Je ziet een opmerkingenvak verschijnen aan de rechterkant van de huidige pagina, vergelijkbaar met figuur 26.1. Dat gedeelte wordt het revisiegebied genoemd.
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Figuur 26.1:
Opmerkingen over een passage


	Typ je opmerking.
Schrijf je krabbel. Ik weet niet hoe lang een opmerking kan zijn, maar ik zou het bij een paar regeltjes houden. Desgewenst kun je tekstopmaak toepassen op de opmerking.


	Druk op Esc wanneer je klaar bent met het typen van de opmerking.
Je kunt ook in de documenttekst klikken.




Om een opmerking te maken over een opmerking, klik je op de knop Opmerking toevoegen (zie figuur 26.1). Typ je reactie op de eerdere opmerking in het vak. Klik ergens in het document wanneer je klaar bent.

Opmerkingen weergeven of verbergen

Wanneer je een opmerking toevoegt aan je document, verschijnt aan de rechterkant van de pagina het revisiegebied. Het revisiegebied verschijnt in principe als een document opmerkingen bevat, maar de verschijning ervan wordt bepaald door instellingen op het tabblad Controleren.
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Om het revisiegebied te verbergen, klik je op de tab Controleren. Klik in
de groep Bijhouden op de knop Weergeven ter revisie (zie kantlijn). De vier beschikbare opties bepalen hoe opmerkingen (en andere revisies; zie verderop in dit hoofdstuk) worden weergegeven:



	Eenvoudige markering. Kies dit item om het revisiegebied weer te geven en opmerkingen en revisies te bekijken.

	Alle markeringen. Kies dit item om het revisiegebied weer te geven. Opmerkingen en revisies worden getoond, samen met lijnen die hun locatie in de tekst aangeven.

	Geen markeringen. Kies dit item om het revisiegebied te verbergen. Opmerkingen verschijnen niet, en eventuele revisies zijn verborgen in de tekst.

	Origineel. Kies dit item om het revisiegebied te verbergen evenals eventuele aangebrachte revisies. Met betrekking tot opmerkingen komt dit item overeen met Geen markeringen.





Het revisiegebied is het beste te bekijken in de afdrukweergave. De weergave Weblay-out (niet mijn favoriet) laat ook het revisiegebied aan de rechterkant zien.

In de conceptweergave verschijnen opmerkingen als initialen tussen haken, voorzien van een specifieke achtergrondkleur. Zo zien mijn opmerkingen eruit als [DG1], waar DG mijn initialen zijn en de 1 voor Opmerking 1 staat. Plaats de muisaanwijzer erop om de opmerking weer te geven in een pop-upvenster.

[image: Image]

In de leesmodus verschijnen opmerkingen rechts van de tekst als lege tekstballonnen. Klik op een tekstballon (zie kantlijn) om de opmerking te bekijken.

 



	Zie hoofdstuk 1 voor meer informatie over de verschillende documentweergaven van Word.
[image: image]


	Als je alle opmerkingen wilt zien, ongeacht de gekozen documentweergave, roep dan het revisievenster op: klik op de tab Controleren en klikin de groep Bijhouden op de knop Revisievenster. Kies de horizontale of verticale weergave om het revisievenster op te roepen en opmerkingen en tekstrevisies te bekijken.


	Zie de latere paragraaf ‘Wijzigingen bijhouden terwijl ze worden aangebracht’ voor informatie over tekstrevisies.





Opmerkingen een voor een nakijken

In plaats van maar wat door je document te bladeren op zoek naar een opmerking, kun je beter de knoppen Volgende opmerking en Vorige opmerking gebruiken. Deze knoppen vind je op het tabblad Controleren, in de groep Opmerkingen.

[image: Image]

Klik op de knop Volgende om naar de volgende opmerking in het document te gaan.

 

[image: Image]

Klik op de knop Vorige om naar de vorige opmerking in het document te gaan.

 

Met deze knoppen activeer je de weergave Alle markeringen (zie vorige paragraaf).

Opmerkingen afdrukken (of juist niet)

Dat had je niet verwacht! Je drukte je document af en, hallo, daar waren ook die domme opmerkingen naast jouw fraai opgemaakte tekst. Dat was waarschijnlijk niet de bedoeling.

Om te bepalen of opmerkingen ook op een afdruk verschijnen, volg je deze stappen:


	Druk op Ctrl+P.
Het scherm Afdrukken verschijnt.


	Klik op de knop Alle pagina’s afdrukken.
Er verschijnt een menu, dat ik het ‘druk wat af’-menu noem.

Onder in het menu zie je enkele opties, met als eerste Aantekeningen afdrukken. Deze instelling bepaalt of opmerkingen, evenals andere markeringen die in dit hoofdstuk worden behandeld, worden afgedrukt samen met de rest van het document.


	Kies de opdracht Aantekeningen afdrukken.
Als deze opdracht een vinkje heeft, worden de opmerkingen afgedrukt. Als er geen vinkje staat, worden opmerkingen (en andere tekstmarkeringen) niet afgedrukt.

[image: Image]

Gebruik het venster Afdrukvoorbeeld om te controleren of opmerkingen zullen worden afgedrukt.

 


	Pas zo nodig andere instellingen aan in het venster Afdrukken.

	Klik op de grote knop Afdrukken om het document af te drukken.



[image: Image]

De wijziging die je met deze stappen aanbrengt is niet blijvend. Je moet deze stappen elke keer uitvoeren wanneer je het document afdrukt, omdat anders de opmerkingen ook worden afgedrukt.

 

Zie hoofdstuk 9 voor meer informatie over het afdrukken van documenten in Word.

Opmerkingen verwijderen

Volg deze stappen om een opmerking te verwijderen:


	Klik op de tab Controleren.

	Klik in de groep Opmerkingen op de knop Volgende om de te verwijderen opmerking op te sporen.
Je kunt ook op de knop Vorige opmerking klikken, afhankelijk van waar de invoegcursor zich bevindt in het document.

De gevonden opmerking wordt gemarkeerd weergegeven in het revisiegebied.


	Klik in de groep Opmerkingen op Verwijderen [image: image] Verwijderen.
 

[image: Image]

De knop Verwijderen is weergegeven in de kantlijn. Het is een van die menuknoppictogrammen waar je op moet klikken om bij de opdrachten te komen.

 


	Herhaal stap 2 en 3 om nog meer opmerkingen te verwijderen.
Of blijf stap 2 herhalen op zoek naar een verwijderbare opmerking.




Kies Alle opmerkingen in document verwijderen in het menu van de knop Verwijderen om alle opmerkingen ineens te verwijderen uit een document.

De gele markeerstift

Word is uitgerust met een digitale markeerstift waarmee je de tekst in je document kunt markeren zonder het beeldscherm te bezoedelen. Volg deze stappen om tekst te markeren met een kleurtje:


	Klik op de tab Start.
[image: image]


	Klik in de groep Lettertype op de knop Tekstmarkeringskleur.
De muisaanwijzer verandert in iets ondefinieerbaars, ten teken dat je nu de markeermodus hebt geactiveerd.


	Sleep met de muis over de tekst die je met kleur wilt markeren.
De tekst krijgt een kleurtje, net zoals je dat doet met een markeerstift op papier, maar dan veel netter.


	Klik nogmaals op de knop Tekstmarkeringskleur om terug te keren naar normaal gebruik van de muis.
Je kunt ook de markeermodus verlaten door op de Esc-toets te drukken.




De markeringskleur hoeft niet per se geel te zijn. Met de menuknop rechts naast de knop Tekstmarkeringskleur kun je een heel palet aan markeringskleuren oproepen om uit te kiezen.

Je kunt de markering van de tekst weer weghalen door de tekst opnieuw te markeren met dezelfde kleur. In plaats daarvan kun je ook de markeerkleur Geen kiezen en vervolgens met de muisaanwijzer over de tekst slepen die je wilt ontkleuren.



	Om meerdere tekstgedeelten te markeren, dubbelklik je op de knop Tekstmarkeringskleur. De muisaanwijzer blijft in markeringsmodus totdat je weer op de knop klikt of op Esc drukt.

	Je kunt ook een blok tekst markeren door eerst het blok te selecteren en vervolgens op de knop Tekstmarkeringskleur te klikken op de miniwerkbalk.

	Markeren is geen achtergrondkleur. Zie hoofdstuk 10 voor informatie over het instellen van de achtergrondkleur van tekst.
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	De met de markeerstift gekleurde tekst wordt afgedrukt, dus wees er voorzichtig mee. Als je geen kleurenprinter hebt, wordt de gemarkeerde tekst tegen een grijze achtergrond afgedrukt.






Wat hebben ze nu weer met mijn tekst gedaan?

Alle goede schrijvers stellen feedback op prijs, maar ik wil wel graag weten wat een redacteur aan mijn tekst veranderd heeft, al was het alleen maar om er nog iets van te leren. En dat kun je doen met de revisiegereedschappen van Word.

Twee versies van hetzelfde document vergelijken

Je hebt de oorspronkelijke versie van je document (dat wat je hebt geschreven) en je hebt de versie waar die strenge redacteur van de uitgeverij overheen is gegaan. Aan jou de taak ze te vergelijken en uit te vinden wat er precies is aangepast. Dit doe je als volgt:


	Klik op het tabblad Controleren.

	Kies in de groep Vergelijken de opdracht Vergelijken [image: image] Vergelijken.
Het dialoogvenster Documenten vergelijken verschijnt.


	Kies je originele document in de vervolgkeuzelijst Oorspronkelijk document.
De lijst toont recentelijk geopende of opgeslagen documenten. Kies er een of gebruik Bladeren om het dialoogvenster Openen op te roepen en naar het document te zoeken.


	Kies het gecorrigeerde document in de vervolgkeuzelijst Gereviseerd document.
Kies het document uit de lijst, of gebruik Bladeren om het veranderde of gemangelde document op te sporen.


	Klik op OK.



Word vergelijkt de twee documenten. De wijzigingen worden weergegeven in een in vieren gedeeld venster (zie figuur 26.2). Deze presentatie is eigenlijk een derde document, met de naam Vergeleken resultaat.

[image: Image]

Figuur 26.2:
De beschamen de wijzi gin gen in beeld

Kijk de tekst goed na! Bestudeer de veranderingen die de barbaren in jouw onvolprezen proza hebben aangebracht. Bladeren verloopt synchroon voor alle drie de documenten: origineel, geredigeerd en vergeleken. Klik op een wijziging in het revisievenster (links in figuur 26.2) om snel te zien welk deel van je document is verminkt of door de mangel is gehaald.



	Gewijzigde tekst wordt op twee manieren gemarkeerd: toegevoegde tekst is onderstreept en verwijderde tekst is doorgehaald.

	Je kunt de wijzigingen in het document Vergeleken resultaat accepteren of afwijzen, net als bij het handmatig bijhouden van wijzigingen. Zie de paragraaf ‘Wijzigingen nalopen en verwerken’.





Wijzigingen bijhouden terwijl ze worden aangebracht

[image: Image]

Als vriendelijke redacteur activeer je de Word-functie Wijzigingen bijhouden voordat je wijzigingen aanbrengt in de tekst van een ander: klik op de tab Controleren en klik in de groep Bijhouden op de knop Wijzigingen bijhouden (zie kantlijn). Vanaf dat moment worden aangebrachte wijzigingen weergegeven met een kleurcode op basis van de dienstdoende recensent en het markeringsniveau:



	Bij Eenvoudige markering verschijnt een gekleurd lijntje links van de alinea, ten teken dat daar een verandering is aangebracht.

	Bij Alle markeringen verschijnt nieuwe tekst in een specifieke kleur, afhankelijk van wie de wijzigingen heeft aangebracht. Toegevoegdetekst krijgt een gekleurde onderstreping en verwijderde tekst krijgt een gekleurde doorhaling. Deze tekstmarkeringen worden revisiemarkeringen genoemd.

	Bij Geen markeringen worden de wijzigingen bijgehouden maar niet weergegeven in het document. Dat is de beste instelling als je zo min mogelijk wilt worden afgeleid. (De revisiemarkeringen kunnen zichtbaar worden gemaakt door Alle markeringen te kiezen in plaats van Geen markeringen.)





Zie de eerdere paragraaf ‘Opmerkingen weergeven of verbergen’ voor informatie over de instellingen Eenvoudige markering, Alle markeringen en Geen markeringen.

Word houdt de wijzigingen in je document bij tot je Wijzigingen bijhouden uitzet. Klik hiervoor nogmaals op de knop Wijzigingen bijhouden.

[image: Image]

Hoewel de knop Wijzigingen bijhouden gemarkeerd wordt wanneer de functie actief is, is een betere manier om deze functie te controleren – en gebruiken – het activeren van de optie Instellingen bijhouden op de statusbalk. Om deze optie in te stellen, klik je met de rechtermuisknop op de statusbalk en kies je Wijzigingen bijhouden. Bovendien kun je op dit item klikken om revisiemarkeringen in je document aan of uit te zetten.

Wijzigingen nalopen en verwerken

Nadat je het door de mangel gehaalde document hebt teruggekregen, kun je de schade het beste opnemen met de opdrachten op het tabblad Controleren, in de groep Wijzigingen. Deze opdrachten zijn weergegeven in figuur 26.3; afhankelijk van de venstergrootte zie je er al dan niet beschrijvende tekst bij staan.

Om de wijzigingen in het hele document te beoordelen, klik je op de knoppen Volgende en Vorige. Klik op een knop om van de ene naar de andere wijziging te springen.
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Figuur 26.3:
Knoppen voor de verwer king van wijzigingen

Klik op de knop Accepteren als je met de verandering kunt leven. Om een verandering te weigeren, klik je op de knop Weigeren. Nadat je op een van die knoppen hebt geklikt, zie je meteen de volgende wijziging in het document, totdat alle wijzigingen zijn verwerkt.



	De knoppen Accepteren en Weigeren zijn eigenlijk menu’s. Ze bevatten opdrachten waarmee je alle wijzigingen in je document in één keer kunt accepteren of weigeren. Dat bespaart je veel tijd, maar je steekt er natuurlijk niets van op.

	Je kunt een samenvatting van de wijzigingen bekijken met het revisievenster: klik in de groep Bijhouden van het tabblad Controleren op de knop Revisievenster. Het revisievenster laat de veranderingen niet in hun context zien, maar geeft wel een totaaloverzicht. Klik op een item in het revisievenster om naar die verandering in je document te springen.
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	Zorg er om de veranderingen in je tekst te zien voor dat je in het menu van de knop Weergeven ter revisie hebt gekozen voor Alle markeringen.


	Wanneer je een fout maakt bij het accepteren of weigeren, druk je op Ctrl+Z om je handeling ongedaan te maken.

	Je kunt ook met de rechtermuisknop op een revisiemarkering klikken om deze te accepteren of te weigeren.





Samenwerken via internet

De meeste wijzigingen worden door iemand anders aangebracht nadat je iets hebt geschreven en opgeslagen. Maar dat kan ook anders: met Word kun je mensen uitnodigen om een document te bewerken terwijl jij eraan werkt. Deze samenwerkingsfunctie heet Delen, waarschijnlijk omdat ze bij Microsoft niets beters konden bedenken.

Om documenten op deze wijze te delen, moet je je werk opslaan in de cloud, de opslagruimte op internet, en wel in het bijzonder op OneDrive, de cloudopslag van Microsoft. Zie hoofdstuk 8 voor meer informatie.

Een document delen

Nadat je je document hebt opgeslagen op OneDrive, volg je deze stappen om het beschikbaar te maken voor samenwerking online:


	Klik op de knop Delen.
Deze knop vind je boven het lint, in de rechterbovenhoek van het documentvenster.

Als het goed is, verschijnt het deelvenster Delen.


	Vul gegevens in voor de samenwerking.
Typ in het vak Personen uitnodigen het e-mailadres van de persoon of personen met wie je het document wilt delen. Als je Outlook gebruikt als adresboek, klik je op het pictogram Adres rechts van het vak Personen uitnodigen om automatisch personen toe te voegen.


	Kies of de betreffende personen het document mogen bewerken.
Kies Kan bekijken in het menu zodat de uitgenodigde personen het document kunnen lezen. Kies Kan bewerken als je wilt toestaan dat ze wijzigingen aanbrengen.


	Typ desgewenst een bericht in het vak Een bericht opnemen.

	Klik op de knop Delen.
De uitnodigingen zijn verstuurd.




Uiteindelijk krijgen de ontvangers de uitnodiging in hun e-mail. Om toegang te krijgen tot het gedeelde document, klikken ze op de link in het e-mailbericht. Hun webbrowser geeft vervolgens het document weer. Als ze het document willen bewerken, klikken ze op Document bewerken [image: image] Bewerken in Word Online. De webbrowser geeft het document nu weer zoals het verschijnt in Word, compleet met een aangepaste versie van het lint.

Controleren op updates

Om te bepalen of iemand je gedeelde document heeft bewerkt, of dat hij of zij dat momenteel aan het doen is, open je het gedeelde document en klik je op de knop Delen in de rechterbovenhoek van het documentvenster. Het deelvenster Delen vermeldt alle medewerkers en of ze momenteel aan het bewerken zijn.

Als medewerkers wijzigingen hebben aangebracht, sla je jouw exemplaar op om de veranderingen te bekijken: klik op het pictogram Opslaan op de werkbalk Snelle toegang of druk op Ctrl+S. Veranderde content verschijnt in je document met een kleurtje, vergelijkbaar met hoe revisiemarkeringen worden weergegeven (zie eerder in deze paragraaf).

[image: Image]

Om te controleren of er nog wijzigingen in de pijplijn zitten, klik je op de tab Bestand en zoek je in het scherm Info naar de knop Documentupdates beschikbaar.


Hoofdstuk 27

Afdruk samenvoegen

In dit hoofdstuk:


	Wat is Afdruk samenvoegen?

	Het hoofddocument opstellen

	Een adreslijst tevoorschijn toveren

	Een adreslijst maken

	Velden invoegen in het hoofddocument

	Een voorbeeld van het resultaat bekijken

	Samenvoegen (de slotakte)



 

En klein vraagje: wat hebben kwantummechanica, hersenchirurgie en levitatie gemeen? Het antwoord: ze zijn een stuk makkelijker te doen dan werken met de functie Afdruk samenvoegen in Word.

Oké, ik zeg niet dat Afdruk samenvoegen ondoenlijk is. Het is een oude tekstverwerkingstraditie, iets waar iedereen zich ooit wel eens mee bezighoudt. Maar de manier waarop Word omgaat met Afdruk samenvoegen is altijd een bron van frustratie geweest. Daarom heb ik dit hoofdstuk geschreven.

Over Afdruk samenvoegen

De term Afdruk samenvoegen is gegeven aan het proces waarbij je een enkel document opent, er een lijst namen en andere informatie aan koppelt en vervolgens alles combineert (samenvoegt). Het resultaat is een verzameling gepersonaliseerde documenten. Klinkt handig, toch? Lees deze paragraaf eerst maar eens goed door voordat je er zelf aan begint.


Documenttypen voor samenvoegen

Naast een standaardbrief kan het hoofddocument een e-mailbericht, een envelop, een stel etiketten of iets anders zijn wat in massa kan worden geproduceerd. De officiële documenttypen voor Afdruk samenvoegen in Word zijn:


	Brief. Het traditionele document is een brief, een document in Word.

	E-mailberichten. Word kan aangepaste e-mailberichten produceren, die elektronisch worden verstuurd in plaats van afgedrukt.

	Enveloppen. Je kunt Afdruk samenvoegen gebruiken om een reeks aangepaste enveloppen te maken, elk met een eigen adres.

	Etiketten. Je kunt bladen met etiketten afdrukken met specifieke informatie uit de samenvoegbewerking (zie hoofdstuk 28).

	Informatieboek. Een lijst met informatie, zoals een catalogus of adresboek.





De terminologie van Afdruk samenvoegen

Als het aankomt op Afdruk samenvoegen, hanteert Word zo zijn eigen terminologie, die je maar beter kunt kennen om een en ander succesvol te laten verlopen:



	Hoofddocument. Dit document is als ieder ander document in Word, compleet met opmaak en lay-out en alle andere mooie dingen die je erin hebt gestopt. Het verschil is dat het hoofddocument verschillende opengelaten plekken bevat die worden gebruikt voor het maken van een reeks gepersonaliseerde documenten.

	Adreslijst. Deze lijst bevat de gegevens die je gebruikt voor de aanmaak van gepersonaliseerde documenten. Het is een soort databasebestand, eigenlijk alleen een lijst met namen en nog wat andere gegevens in rijen en kolommen. Die informatie wordt samengevoegd met het hoofddocument om zo gepersonaliseerde documenten te produceren.

	Velden. Elk van deze opengelaten items binnen het hoofddocument wordt opgevuld met informatie uit de adreslijst. Velden zijn de bouwstenen die het samenvoegen mogelijk maken.





Deze drie zaken met elkaar te laten samenwerken, daar draait’t om. Je gebruikt hiervoor het tabblad Verzendlijsten. De opdrachtgroepen zijn zelfs van links naar rechts geordend in de volgorde waarin je ze gebruikt. Hieronder vind je alle details.
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	De sleutel tot Afdruk samenvoegen is de adreslijst. Als je van plan bent met enige regelmaat een mailing de deur uit te doen, heb je een verzendlijst nodig die je steeds weer opnieuw kunt gebruiken.


	Een hoofddocument kan zo veel velden bevatten als het nodig heeft. Elk item dat je wilt veranderen kan een veld zijn: de aanhef, nieuwtjes, geintjes, wat dan ook.

	Velden heten ook wel samenvoegvelden.
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	Je kunt ook informatie uit Outlook (onderdeel van Microsoft Office) gebruiken als adreslijst voor samenvoegen in Word. Deze truc werkt het beste als je Microsoft Exchange Server gebruikt. Anders kan het nogal een pittige opgave zijn om Word en Outlook te laten samenwerken.





Het proces Afdruk samenvoegen

Het samenvoegproces bestaat in de regel uit vijf stappen. Deze stappen worden in de rest van dit hoofdstuk verder toegelicht.


	Maak het hoofddocument.
Kies het documenttype, meestal een brief, hoewel ook andere documenttypen worden vermeld in de kadertekst ‘Documenttypen voor samenvoegen’. Bepaal welke velden vereist zijn voor het hoofddocument. Op basis daarvan kun je een adreslijst maken.


	Maak de adreslijst: de gegevens voor de samenvoegoperatie.
De adreslijst is een tabel die bestaat uit rijen en kolommen. Elke kolom is een veld, het in te vullen lege onderdeel van het document. Elke rij is als een record in een database en vertegenwoordigt een persoon die een eigen exemplaar van het document krijgt.


	Voeg velden in het hoofddocument in.
De velden zijn plaatsvervangers voor informatie die uiteindelijk uit de adreslijst wordt gehaald.


	Bekijk een voorbeeld van de samenvoegresultaten.
Je voegt niet simpelweg samen; eerst kijk je hoe de documenten eruit gaan zien. Op die manier kun je de opmaak in orde brengen, fouten eruit halen en andere correcties aanbrengen.


	Voeg de informatie uit de adreslijst samen met het hoofddocument.
Het uiteindelijke samenvoegproces creëert de aangepaste documenten, die kunnen worden opgeslagen, afgedrukt, per email verzonden enzovoort.




De rest van dit hoofdstuk behandelt de details van dit proces.

De wizard gebruiken

Als je dit allemaal te lastig vindt, is er een alternatief: Word heeft een wizard in de aanbieding die je stapsgewijs door het hele moeizame proces voert.

Om de wizard te gebruiken, klik je op de tab Verzendlijsten en kies je Afdruk samenvoegen starten [image: Images] Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen. Je ziet het deelvenster Afdruk samenvoegen aan de rechterkant van het documentvenster. Beantwoord de vragen, kies opties en klik op de link Volgende om naar de volgende stap te gaan.

In de rest van dit hoofdstuk ga ik ervan uit dat je het aandurft om het proces op eigen kracht te voltooien.

I. Het hoofddocument

Afdruk samenvoegen begint met een document, of beter gezegd, het hoofddocument. Dit is het prototype voor alle gepersonaliseerde documenten die je uiteindelijk maakt, dus bevat het alleen algemene elementen.

De volgende paragrafen gaan over de verschillende typen hoofddocumenten. Lees de paragraaf over het type dat je gaat gebruiken en ga dan verder naar ‘II. De adreslijst’.

Een standaardbrief maken voor samenvoegen

Het meest gebruikte document voor samenvoegen is de standaardbrief. Je begint als volgt:


	Open een nieuw, leeg document.
Druk op Ctrl+N.


	Klik op de tab Verzendlijsten.

	Kies in de groep Afdruk samenvoegen starten de opdracht Afdruk samenvoegen starten [image: Images] Brieven.

	Typ de brief.
 

[image: Image]

Typ alleen de algemene stukken van de brief, de tekst die niet verandert in elk exemplaar dat je gaat afdrukken.

 


	Typ de benodigde velden in HOOFDLETTERS.
Dit is mijn idee en niet dat van Word. Typ de tekst die in je document moet worden vervangen of aangepast in HOOFDLETTERS. Bijvoorbeeld NAAM of WOONPLAATS. Gebruik korte en beschrijvende termen. Zie figuur 27.1 voor een voorbeeld.
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Figuur 27.1:
 Een hoofddocument voor samenvoegen


	Sla het hoofddocument op.
Geef jezelf een schouderklopje als je het document tijdens het schrijven al hebt opgeslagen.

Na het schrijven van je brief maak of gebruik je een adreslijst. Ga verder naar ‘II. De adreslijst’, verderop in dit hoofdstuk.




E-mailberichten maken voor samenvoegen

Je kunt Word aangepaste e-mailberichten laten uitspugen door de e-mailoptie van Afdruk samenvoegen te gebruiken. Deze optie werkt alleen als je Microsoft Outlook op je computer hebt geïnstalleerd en geconfigureerd. Je gaat dan als volgt te werk:


	Maak met Ctrl+N een nieuw document.

	Kies op het tabblad Verzendlijsten in de groep Afdruk samenvoegen starten de opdracht Afdruk samenvoegen starten [image: Images] E-mailberichten.
Word gaat naar de Weblay-outweergave die wordt gebruikt om internetdocumenten in Word te maken.


	Schrijf je e-mailbericht.

	Als je van plan bent velden te gaan gebruiken in je bericht, typ die dan in HOOFDLETTERS.
Normaal gesproken heeft een hoofddocument voor e-mailberichten geen velden. Voor het versturen van meerdere exemplaren worden in plaats daarvan e-mailadressen gebruikt. Niettemin kun je velden invoegen zoals bij een standaardbrief. Zie stap 5 in de voorgaande paragraaf.


	Sla je document op.
Het primaire veld dat je gebruikt bij het samenvoegen van een e-maildocument is het e-mailadres van de ontvanger. Zonder dat valt er niets samen te voegen. Ga verder naar ‘II. De adreslijst’.




Enveloppen maken voor samenvoegen

Om een stapel enveloppen te maken met Afdruk samenvoegen – wat veel chiquer is dan opgeplakte etiketten – volg je deze stappen:


	Open een nieuw document.

	Kies op het tabblad Verzendlijsten in de groep Afdruk samenvoegen starten de opdracht Afdruk samenvoegen starten [image: Images] Enveloppen.
Het dialoogvenster Envelopopties verschijnt. Hier kun je eventueel de grootte en het lettertype voor de envelop instellen.


	Klik op OK.
Het Word-venster toont nu een standaardenvelop met een grootte die in het dialoogvenster Envelopopties is gekozen (stap 2).


	Typ het retouradres.
Normaliter worden er geen verschillende retouradressen voor elke envelop gebruikt. Typ het retouradres op de plek waar de invoegcursor knippert in de linkerbovenhoek van de envelop.

[image: Image]

Druk op Shift+Enter aan het einde van een regel. De zachte return houdt de regels voor het retouradres netjes bij elkaar.

 


	Sla de envelop op.
Dat is het wel zo ongeveer voor enveloppen. Word heeft een tekstvak in het midden van het lagere deel van de envelop geplaatst. Daar worden de velden voor de adresgegevens van de ontvanger ingevoegd. Je kunt tekst typen in dat vak, maar nodig is het niet.

Je volgende taak is om de adreslijst te gebruiken om de informatie voor je mailing te verzamelen. Lees het volgende onderdeel.




II. De adreslijst

Om Afdruk samenvoegen te gebruiken, heb je een lijst van items nodig om samen te voegen met het hoofddocument. Zo’n lijst bestaat uit rijen en kolommen zoals in een database. Deze informatie, de adreslijst, bevat de items die gebruikt worden om de gepersonaliseerde documenten, e-mailberichten, enveloppen enzovoort mee te maken.

Tot je mogelijkheden behoort het maken van een nieuwe, aangepaste adreslijst (zie de volgende paragraaf). Een eenmaal gemaakte adreslijst kun je bij een volgende gelegenheid opnieuw gebruiken. Maar je kunt ook gegevens ophalen uit Outlook.

Een nieuwe adreslijst maken

Tenzij je al over opgeslagen adreslijsten beschikt, zul je een nieuwe moeten gaan maken. Je moet een lijst opstellen, de benodigde velden toevoegen, overbodige velden wissen die Word voorselecteert en uiteindelijk de lijst vullen met gegevens.

De nieuwe adreslijst creëren

Voordat je een nieuwe adreslijst kunt maken, moet je het hoofddocument hebben gemaakt en opgeslagen. De benodigde stappen vind je in de eerdere paragraaf ‘I. Het hoofddocument’. Het maken van de adreslijst werkt op dezelfde manier ongeacht welk type hoofddocument je hebt gekozen.


	Klik op de tab Verzendlijsten.

	Kies in de groep Afdruk samenvoegen starten de opdracht Adressen selecteren [image: Images] Nieuwe lijst typen.
Je ziet het dialoogvenster Nieuwe adreslijst verschijnen.




Nieuwe velden toevoegen

Het dialoogvenster Nieuwe adreslijst is al voorzien van vooringestelde velden. Als je er een paar van kunt gebruiken, is dat mooi meegenomen. Velden die er nog niet in staan zul je moeten toevoegen.

Volg deze stappen in het dialoogvenster Nieuwe adreslijst:


	Klik op de knop Nieuw item.
Het kleine dialoogvenstertje Veld toevoegen stapt naar voren.


	Typ de veldnaam en klik op OK.
Dit zijn de regels voor veldnamen:


	Het is natuurlijk handig als de veldnaam verwijst naar de beoogde inhoud ervan, bijvoorbeeld LIDNR.

	Elk veld moet een unieke naam hebben.

	Veldnamen mogen spaties bevatten, maar niet met een spatie beginnen.

	Veldnamen mogen best lang zijn, maar een korte naam verdient de voorkeur.

	De volgende tekens zijn verboden in veldnamen: . ! ` [ ]





	Herhaal de stappen 1 en 2 voor elk nieuw veld dat je nodig hebt in het hoofddocument.
De veldnamen moeten overeenkomen met de stukjes tekst in HOOFDLETTERS in je document (mocht je daarvoor hebben gekozen). Als dat niet zo is, is dat geen probleem. Je kunt velden ook later toevoegen, maar het kost wel meer tijd.


	Klik op OK.
Je ziet de aangepaste velden nu als kolomkoppen verschijnen in het dialoogvenster Nieuwe adreslijst.




Verwijder velden die je niet nodig hebt

Overbodige velden verwijderen is optioneel, maar ik voeg het toe voor de volledigheid. Het dialoogvenster Nieuwe adreslijst beschikt standaard al over een aantal vooringestelde velden. Verwijder ze als je ze niet nodig hebt. Of je kunt verdergaan met de volgende subparagraaf, ‘Gegevens toevoegen’.

Volg deze stappen om overbodige velden te verwijderen in het dialoogvenster Nieuwe adreslijst:


	Klik op de knop Kolommen aanpassen.
Het dialoogvenster Adreslijst aanpassen verschijnt, met velden waarvan Word denkt dat je die nodig hebt. Dat gaat te ver. Toch?


	Klik om een veld te selecteren dat je niet nodig hebt.
 

[image: Image]

Als je een e-mailadres samenvoegt, heb je het veld E-mailadres nodig, of dat nu wel of niet verschijnt in de tekst van het bericht. Word gebruikt dit veld zodat het weet waar het bericht naartoe moet. Verwijder het veld niet!

 


	Klik op de knop Verwijderen.

	Klik op Ja in het bevestigingsvenster.
De sneltoets voor de Ja-knop is de toets Y (van ‘yes’).


	Herhaal de stappen 2 tot en met 4 voor elk veld dat je niet nodig hebt.
Let erop dat je geen velden verwijdert die je hebt toegevoegd!




Als je klaar bent, zou het dialoogvenster Nieuwe adreslijst alleen die velden moeten bevatten die je nodig hebt.

[image: Image]

In plaats van al die velden te verwijderen, kun je ook de naam van sommige velden wijzigen: selecteer een veld en klik op de knop Naam wijzigen.

 

Gegevens toevoegen

Na het aanpassen van de velden, bestaat je laatste taak uit het vullen van de adreslijst met gegevens. Je voegt records in, een voor elk document dat je gaat maken:


	Typ de gegevens van de eerste record.
Typ de informatie die bij elk veld hoort in het dialoogvenster Nieuwe adreslijst: een naam, titel, favoriete restaurant enzovoort.


	Druk op de Tab-toets om naar het volgende veld te gaan.
Als je het laatste veld hebt ingevuld, wil je vast nog een record toevoegen:


	Om een nieuwe record toe te voegen, druk je op de Tab-toets nadat je de gegevens van het laatste veld hebt ingevuld.
Wanneer je in het laatste veld van een record op de Tab-toets drukt, wordt er automatisch een nieuwe, lege record aangemaakt en op de volgende regel geplaatst. Blijf doorgaan met gegevens invoeren!


	Controleer je werk wanneer je klaar bent met invullen.
In figuur 27.2 zie je een voltooide adreslijst.

Je kunt elk veld in elk record bewerken door erop te klikken met de muis.
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Figuur 27.2:
 Een adreslijst maken

[image: Image]

Als je per ongeluk aan het einde een lege record hebt toegevoegd, kun je deze weer weghalen met de knop Item verwijderen. Lege records worden namelijk ook samengevoegd, wat zonde is van het papier.


	Klik op OK.
Er verschijnt een speciaal dialoogvenster Opslaan als, waarmee je de lijst kunt opslaan.

[image: Image]

De adreslijsten bevinden zich in de map Mijn gegevensbronnen in de map Documenten of Mijn documenten. Word kiest of maakt deze map automatisch.

 


	Typ een naam voor de adreslijst.
Een beschrijvende naam verdient de voorkeur. Misschien ga je de adreslijst namelijk nog eens gebruiken.


	Klik op Opslaan.
Je gaat nu terug naar je document.




De volgende stap in deze misère is het invoegen van de velden uit de adreslijst in het hoofddocument. Zie de paragraaf ‘III. De velden invoegen’, verderop in dit hoofdstuk.


Een adreslijstdocument maken

[image: image]

Ik zal een geheimpje met je delen: je kunt in Word een document maken en gebruiken als gegevensbron voor Afdruk samenvoegen. Het document bevat slechts één element: een tabel. Deze tabel moet vette kolomkoppen hebben waarmee alle velden worden geïdentificeerd. Elke rij die daarop volgt, wordt een record in de adreslijstdatabase.

Met een tabel als adreslijst kun je gemakkelijk informatie in Word importeren en gebruiken voor samenvoegen. Je kunt bijvoorbeeld informatie van internet of een pdf-bestand kopiëren en in Word plakken. Zet de informatie in een typische Word-tabel, voeg kolomkoppen toe en sla het op als adreslijst.

Volg de stappen in de paragraaf ‘Een bestaande adreslijst gebruiken’ om het tabeldocument als adreslijst te gebruiken. Zie ook hoofdstuk 19 voor meer informatie over tabellen in Word.



Een bestaande adreslijst gebruiken

Om een bestaande adreslijst te gebruiken, voer je de volgende stappen uit na het maken van het hoofddocument:


	Kies op het tabblad Verzendlijsten de opdracht Adressen selecteren [image: image] Bestaande lijst gebruiken.
Het dialoogvenster Gegevensbron selecteren verschijnt. Dit werkt net als het dialoogvenster Openen, maar toont de adreslijsten die Word kan gebruiken of die je hebt gemaakt en opgeslagen.

 

[image: Image]

Zoek adreslijsten in de submap Mijn Gegevensbronnen van de map Documenten.


	Kies een bestaande adreslijst.
Hopelijk heb je een beschrijvende naam gebruikt bij het opslaan van de lijst.


	Klik op Openen.



Dat is alles. De adreslijst is nu gekoppeld met het hoofddocument.

Zie de latere paragraaf ‘III. De velden invoegen’ voor informatie over het invoegen van velden in je document, wat de volgende stap is in deze samenvoegnachtmerrie.
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Je kunt zien of een adreslijst aan het hoofddocument is gekoppeld als de knop Samenvoegvelden invoegen (in de groep Velden beschrijven en invoegen op de tab Verzendlijsten) beschikbaar is.

Een adreslijst lenen van Outlook

Ervan uitgaande dat je Microsoft Outlook gebruikt en dat je toegang hebt tot Exchange Server, kun je deze stappen volgen om een adreslijst te maken:


	Kies op het tabblad Verzendlijsten in de groep Afdruk samenvoegen starten de opdracht Adressen selecteren [image: image] Kiezen uit Outlook-contactpersonen.

	Kies indien nodig je profiel in het dialoogvenster Profiel kiezen.

	Klik op OK.

	Kies een contactpersonenmap in het dialoogvenster Contactpersonen selecteren.
Contactpersonenmappen worden gemaakt in Outlook, niet in Word.


	Klik op OK.

	Gebruik het dialoogvenster Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen om de adreslijst eruit te filteren.
Als de lijst niet te lang is, kun je het beste de vinkjes verwijderen bij de personen die je niet in de lijst wilt. Je kunt ook de link Filteren in het dialoogvenster gebruiken om geavanceerder te filteren, maar dat mag je wat mij betreft zelf gaan uitzoeken.


	Klik op OK wanneer je klaar bent.



De volgende stap in deze pijnlijke ervaring die Afdruk samenvoegen heet, is het invoegen van velden in het hoofddocument. Lees de latere paragraaf ‘III. De velden invoegen’.

Een adreslijst bewerken

Hoewel je geen velden kunt toevoegen aan of verwijderen uit een bestaande adreslijst, kun je wel records toevoegen of verwijderen. Voer de volgende stappen uit:


	Klik op het tabblad Verzendlijsten in de groep Afdruk samenvoegen starten op de knop Adreslijst bewerken.
Deze knop is alleen beschikbaar als je aan een hoofddocument werkt dat aan een adreslijst is gekoppeld.


	Selecteer de gegevensbron.
Klik in de linkerbenedenhoek van het dialoogvenster Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen op de bestandsnaam van de gegevensbron.


	Klik op de knop Bewerken.
Gebruik het dialoogvenster Gegevensbron bewerken om elke record in de adreslijst te bewerken:


	Klik op de knop Item verwijderen om een record te verwijderen.

	Klik op de knop Nieuw item om een nieuwe record te maken.




	Klik op de knop Sluiten als je klaar bent.

	Klik op OK om het dialoogvenster te sluiten.
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Als je velden moet toevoegen, zul je de adreslijst direct moeten bewerken. De bestanden worden opgeslagen in de bestandsindeling van Microsoft Access, dus als je niet beschikt over Access of software die dat formaat kan lezen, heb je pech. Tenzij je je eigen adreslijst hebt gemaakt als een tabel in een Word-document. In dat geval kun je wel de velden bewerken door nieuwe kolommen toe te voegen aan de tabel.

III. De velden invoegen

Om de functie Afdruk samenvoegen te laten werken, moet het hoofddocument voorzien worden van velden. De velden zijn plaatsaanduidingen waar gegevens uit de adreslijst terecht moeten komen. Voordat dit kan plaatsvinden moet je een hoofddocument gemaakt hebben en een adreslijst hebben toegewezen, zoals eerder in dit hoofdstuk beschreven.

Als je mijn advies in de paragraaf ‘I. Het hoofddocument’ hebt opgevolgd, kun je nu eenvoudig velden toevoegen door de stukjes tekst in HOOFDLETTERS te vervangen door de juiste velden. Dat gaat als volgt:


	Positioneer de muisaanwijzer op de plek waar je het veld in het hoofddocument wilt laten verschijnen.
Als je mijn advies uit de eerdere paragraaf ‘Een standaardbrief maken voor samenvoegen’ hebt opgevolgd, selecteer je een plaatsvervangende tekst, zoals NAAM.


	Klik op het tabblad Verzendlijsten op de knop Samenvoegveld invoegen.

	Kies het veld dat je wilt toevoegen aan het hoofddocument.
Kies bijvoorbeeld het veld NAAM om in te voegen.

Nadat het veld is ingevoegd, zie je het staan tussen gehoekte haken, zoals <<NAAM>>.


	Herhaal de stappen 1 tot en met 3 om velden toe te voegen.
 

[image: Image]

 

Wanneer je velden toevoegt aan adresgegevens, druk dan op Shift+Enter (zachte return) om elke regel af te sluiten.


	Sla het hoofddocument op.
Ik kan het niet vaak genoeg zeggen: opslaan!




De volgende stap van deze lange reis bestaat uit het bekijken van een voorbeeld van de resultaten en het corrigeren van eventuele fouten. Blijf lezen en ga verder met de volgende paragraaf.



	Als de knop Samenvoegvelden invoegen niet beschikbaar is, betekent dit dat een adreslijst niet aan het hoofddocument is gekoppeld. Zie de eerdere paragraaf ‘II. De adreslijst’.

	Als je een ongewenst veld wilt wissen, selecteer je het veld en klik je op de Delete-toets.





IV. Vooraf de resultaten bekijken

In plaats van meteen maar te gaan samenvoegen, kun je je voordeel doen met de knoppen in de groep Voorbeeld van het resultaat op het tabblad Verzendlijsten. Zo kun je alvast de samengevoegde documenten bekijken voordat je papier verspilt met ongewenste afdrukken.

Klik in de groep Voorbeeld van het resultaat van de tab Verzendlijsten op de knop Voorbeeld van het resultaat. De velden in het hoofddocument verdwijnen als sneeuw voor de zon. Ze worden vervangen door de gegevens uit de eerste record in de adreslijst. Op het scherm zie je de eerste van een reeks gepersonaliseerde standaardbrieven verschijnen. Hopelijk ziet alles er pico bello uit.

Gebruik de bladerknoppen in de groep Voorbeeld van het resultaat om door de documenten te bladeren. Let op de volgende zaken:



	opmaakfouten, zoals tekst die er duidelijk ingeplakt uitziet of apart staat van de omgevingstekst;

	interpunctiefouten en ontbrekende komma’s en punten;

	ontbrekende spaties tussen en rond velden;

	dubbele of ongewenste velden, zoals wanneer je een bepaald veld had willen wissen maar dat verzuimd hebt te doen;

	ongelukkige tekstopmaak, rare regeleinden of verkeerde marges als gevolg van ontbrekende of lange velden.





Om dit soort fouten te corrigeren moet je de voorbeeldmodus verlaten: klik nogmaals op de knop Voorbeeld van het resultaat. Bewerk het hoofddocument om fouten te verbeteren en kijk het geheel nogmaals na.

Je bent nu klaar om de feitelijke samenvoegoperatie uit te voeren die beschreven wordt in de volgende paragraaf.

V. Samenvoegen maar!

De laatste stap in het samenvoegproces is het maken van de gepersonaliseerde documenten. Die taak is in handen van de opdrachtknop Voltooien en samenvoegen, het enige item in de groep Voltooien van het tabblad Verzendlijsten. Deze paragraaf beschrijft hoe je die knop gebruikt om het samenvoegproces te voltooien.

Samenvoegen naar een nieuwe reeks documenten

Om samengevoegde documenten op te slaan en af te drukken, voer je de volgende stappen uit:


	Kies Voltooien en samenvoegen [image: image] Afzonderlijke documenten bewerken.
Het dialoogvenster Samenvoegen naar nieuw document verschijnt.


	Kies de optie Alles.

	Klik op OK.
Word maakt een nieuw, heel groot document met alle samengevoegde documenten achter elkaar, gescheiden door sectie-einden van het type Volgende pagina. (Zie hoofdstuk 14 voor meer over sectie-einden.)


	Sla het document op.



Nu kun je het document afdrukken, sluiten, later bewerken of wat je maar wilt.

Samenvoegen naar de printer

De meest waarschijnlijke bestemming voor samengevoegde documenten is de printer. Het werkt als volgt:


	Kies Voltooien en samenvoegen [image: image] Documenten afdrukken.
Er verschijnt een dialoogvenster waarin je de af te drukken records kunt kiezen.


	Kies Alles in het dialoogvenster Samenvoegen naar printer om het hele document af te drukken.
Of geef op welke records moeten worden afgedrukt.


	Klik op OK.
Het traditionele dialoogvenster Afdrukken verschijnt.


	Klik op de knop OK om de documenten af te drukken.

	Sla het hoofddocument op en sluit het.



Zie hoofdstuk 9 voor meer informatie over het afdrukken van documenten in Word.

 

[image: Image]

Bij de meeste printers moet je enveloppen apart invoeren. Een printer heeft meestal een envelopinvoer. Bekijk de printer even om te zien hoe je ze moet invoeren.

Samenvoegen naar e-mail

Meerdere e-mailberichten versturen doe je als volgt:


	Kies Voltooien en samenvoegen [image: image] E-mailberichten verzenden.
Het dialoogvenster Samenvoegen naar e-mail verschijnt.


	Kies het e-mailadresveld in de vervolgkeuzelijst Aan.
De adreslijst van je document moet een e-mailadresveld bevatten, of het nu in het document gebruikt wordt of niet. Als het niet verschijnt, bewerk je de adreslijst om het adresveld op te nemen.


	Typ een onderwerpregel.

	Vul eventuele andere velden in in het dialoogvenster Samenvoegen naar e-mail.

	Klik op OK.
Het lijkt alsof er niets is gebeurd, maar de berichten zijn nu in het Postvak uit van Outlook geplaatst.


	Open Outlook.
De berichten worden nu verzonden (ervan uitgaande dat Outlook zo is geconfigureerd dat berichten worden verzonden als het programma wordt geopend) of staan klaar voor verzending.




Ja, deze truc werkt alleen met Outlook, niet met andere e-mailprogramma’s.
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Ongevraagd e-mail versturen wordt beschouwd als spammen. Hiermee kun je de voorwaarden van de overeenkomst met je internetprovider overtreden, die vervolgens je account kan opzeggen. Stuur alleen massaberichten naar mensen die ermee akkoord zijn gegaan.


Hoofdstuk 28

Etiketten en enveloppen

In dit hoofdstuk:


	Een vel identieke etiketten afdrukken

	Een adreslijst samenvoegen met etiketten

	Eén envelop afdrukken



 

Je zou het misschien niet verwachten van een tekstverwerkingsprogramma, maar Word beschikt over opdrachten voor het afdrukken van etiketten en enveloppen. Een vel etiketten of een envelop is tenslotte gewoon een ander type papier. In plaats van je in allerlei moeilijke bochten te moeten wringen, kun je een beroep doen op de kant-en-klare Word-opdrachten voor het afdrukken van etiketten en enveloppen.

Plakt u maar

Word kan onder meer vellen identieke etiketten afdrukken of verschillende etiketten produceren voor een grote mailing. Dat kan allemaal omdat etiketten strikt genomen slechts cellen in een tabel zijn. Om in Word een hele reeks etiketten te maken, gebruik je speciale opdrachten voor het creëren van een speciaal opgemaakte tabel en druk je dat document vervolgens af op een vel plakkerige etiketten.



	Etiketten zijn bij elke kantoorboekhandel te krijgen. Ze zijn te koop in allerlei soorten en maten en met verschillende indelingen en ontwerpen.

	Let erop dat je etiketten koopt die geschikt zijn voor jouw printer. Voor laserprinters moet je speciale printeretiketten gebruiken. Sommige inkjetprinters gebruiken speciaal hoogwaardig afdrukpapier zodat de inkt goed wordt opgenomen.





Een vel met identieke etiketten afdrukken

Het lijkt misschien onpraktisch om een vel identieke etiketten af te drukken, maar ik gebruik zo’n vel voor mijn retouradres en het kan ook handig zijn voor andere soorten etiketten. Word klaart dit klusje met gemak. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Verzendlijsten.

	Klik op de knop Etiketten (in de groep Maken).
Het dialoogvenster Enveloppen en etiketten verschijnt, met het tabblad Etiketten op de voorgrond (zie figuur 28.1).
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Figuur 28.1:
 Het etikettengedeel tevan het dialoogvenster Enve loppen en etiketten


	Typ in het vak Adres de tekst die je wilt afdrukken op het etiket.
Druk na iedere regel op de Enter-toets.

Je kunt in deze fase wat eenvoudige opmaak toepassen: vet, cursief of onderstreept. Als je met de rechtermuisknop klikt in het vak Adres, kun je Lettertype of Alinea kiezen in het snelmenu om het etiket verder op te maken.


	Markeer het keuzerondje Volledige pagina met hetzelfde etiket.

	Kies in het vak Etiket het etikettype dat je gebruikt voor het afdrukken.
Gebruik het dialoogvenster Opties om een etiketproducent (bijvoorbeeld Avery) en vervolgens het juiste productnummer te kiezen.


	Klik op de knop Nieuw document.
Door de etiketten in een nieuw document te plaatsen, kun je ze desgewenst verder bewerken.
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Sla het document op zodat je dezelfde reeks etiketten later opnieuw kunt afdrukken.

 


	Druk de etiketten af.
Let erop dat het vel met etiketten met de juiste kant naar boven in de printer is geplaatst. Gebruik de toetsencombinatie Ctrl+P om de etiketten af te drukken zoals je dat zou doen met elk ander document. Zie hoofdstuk 9 voor details over het afdrukken in Word.




Ik heb op mijn pc een hele map vol met etiketdocumenten die ik van tijd tot tijd afdruk. Een daarvan bevat bijvoorbeeld mijn afzenderadres en een ander het adres van mijn advocaat. Ze komen goed van pas.

Een adreslijst afdrukken

Om een vel verschillende etiketten, zoals een adreslijst, af te drukken, moet je je begeven op het gladde ijs van samenvoegoperaties. Dat onderwerp wordt behandeld in hoofdstuk 27, dus zie dat hoofdstuk voor specifieke informatie. Deze paragraaf gaat speciaal over het afdrukken van verschillende etiketten.

Voordat je begint, moet je beschikken over een adreslijstbestand. Zie hoofdstuk 27 voor informatie over het maken van een adreslijst. Als je het geluk hebt dat je Outlook gebruikt als je digitale adresboek, kun je ook daarvan gebruikmaken.

Volg deze stappen om een lijst van namen en adressen op een vel etiketten af te drukken:


	Open een nieuw document in Word.

	Klik op de tab Verzendlijsten.
Alle opdrachten en knoppen die hieronder genoemd worden vind je op het tabblad Verzendlijsten.


	Klik op de knop Afdruk samenvoegen starten en kies in het menu de optie Etiketten.
Het dialoogvenster Opties verschijnt.


	Kies de etiketproducent en het productnummer voor het vel met etiketten waarop je gaat afdrukken.
Als je bijvoorbeeld de gewone adresetiketten van etiketproducent Avery gebruikt, kies je voor catalogusnummer 5160 van Avery US Letter.


	Klik op OK.
Word plaatst een tabel in je document met cellen die perfect zijn uitgelijnd met de geselecteerde etiketten. (De rasterlijnen van de tabel zijn wellicht niet zichtbaar, maar de tabel is er wel.)
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Ga de tabel niet bewerken of opmaken! Die is namelijk al perfect.

 


	Gebruik de knop Adressen selecteren en kies Bestaande lijst gebruiken.
Als je niet zo’n lijst hebt, moet je er een maken. Zie hoofdstuk 27.


	Gebruik het dialoogvenster Gegevensbron selecteren om de lijst te vinden.

	Klik op OK.
Word vult alle cellen behalve de eerste cel in de tabel met het veld <<Volgende Record>>. Aan jou de taak om de eerste record samen te stellen, die bepalend is voor de indeling van de resterende etiketten.

De invoegcursor hoort nu in de eerste cel te staan. Zo niet, klik dan op die cel.


	Klik op de knop Samenvoegvelden invoegen.

	Kies een veld om in het document te plaatsen.
Kies bijvoorbeeld het veld NAAM om de plaatsaanduiding voor de naam op het eerste etiket in te stellen.


	Herhaal de stappen 9 en 10 om meer velden toe te voegen.
Je kunt ook tekst typen. Let erop dat er tussen de velden spaties staan waar dat nodig is en controleer de interpunctie (komma’s en dergelijke). Druk op Shift+Enter om een nieuwe regel te beginnen.

Wanneer je klaar bent met het invoegen van velden, zou het document eruit kunnen zien als in figuur 28.2.


	Klik in de groep Velden beschrijven en invoegen op de knop Etiketten bijwerken.
 

Word bevolkt de resterende tabelcellen met dezelfde velden en tekst uit de eerste cel.
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Als je een fout hebt gemaakt, druk je op Ctrl+Z. Corrigeer de eerste cel. Herhaal stap 12.
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Figuur 28.2:
 Het eerste etiket bepaalt hoe deove rige eti ketten eruit komen te zien


	Zorg dat het juiste etiketvel in de printer ligt.
En dat je er genoeg van hebt.


	Klik op de knop Voltooien en samenvoegen en kies Documenten afdrukken.

	Zorg dat het keuzerondje Alles is gemarkeerd in het dialoogvenster Samenvoegen naar printer.

	Klik op OK.
Het traditionele dialoogvenster Afdrukken verschijnt. Controleer of er voldoende etiketvellen in de printer liggen en dat ze met de goede kant naar boven liggen.


	Klik in het dialoogvenster Afdrukken op OK.
De adresetiketten worden afgedrukt.




Ik raad je aan het document na afloop op te slaan. Dan kun je later het samenvoegen gemakkelijker opnieuw uitvoeren of hetzelfde document gebruiken om een nieuwe reeks etiketten af te drukken.

Een envelop afdrukken

Plotseling heb je een envelop nodig! Ga nu niet in dat hopeloze handschrift van je op die envelop krabbelen, maar kies de digitale weg en laat Word het voor je doen. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Verzendlijsten.

	Klik op de knop Enveloppen.
Het dialoogvenster Enveloppen en etiketten verschijnt, met het tabblad Enveloppen voorop (zie figuur 28.3).
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Figuur 28.3:
Het enveloppen gedeel te van het dialoogvenster Enve loppen en etiketten


	Typ het adres van de ontvanger in het vak Geadresseerde.
Druk op Enter om regels te scheiden in het adres. Word zet de regels netjes onder elkaar, dus maak je niet druk om een rare regelafstand op de envelop.
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Als je Outlook gebruikt als adresboek, klik dan op de knop Adresboek om het bezorgadres op te halen.

 


	Zorg dat er een envelop klaarligt in de printer.
De meeste printers vragen je om handmatig enveloppen in te voeren. Raadpleeg de handleiding van de printer over het correct positioneren van enveloppen in de printer.


	Klik op de knop Afdrukken.
Mogelijk moet je op de knop OK of Ready van de printer drukken om het afdrukken te starten, maar het kan ook zijn dat de printer de envelop meteen inslikt en afdrukt.

Als je denkt dat je de envelop nog vaker gaat afdrukken, sla hem dan op: klik vóór stap 5 op de knop Aan document toevoegen. Word voegt een nieuwe eerste pagina toe aan je document, dat de opgemaakte brief is. (De paginagrootte is specifiek voor het type envelop.) Hierna kun je het document opslaan zodat je de envelop opnieuw kunt gebruiken.
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Het officiële doel van de knop Aan document toevoegen is om een envelop toe te voegen aan een brief. Als je geen brief hebt geschreven in Word, heb je de tweede (lege) pagina niet nodig. Om die te wissen, klik je op die pagina en druk je op de Backspace-toets. De pagina wordt verwijderd, zodat alleen de envelop overblijft.



	Het afzenderadres wordt aangeleverd door Word. Als het vak leeg is, typ je daar je adres. Word vraagt of je het afzenderadres wilt opslaan bij het sluiten van het dialoogvenster Enveloppen en etiketten. Klik op Ja.
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	Als het bezorgadres al getypt is in je document, selecteer het dan. Wanneer je het dialoogvenster Enveloppen en etiketten opent, wordt de geselecteerde tekst automatisch ingevuld als het bezorgadres.


	Als je niet kunt onthouden hoe je de envelop precies in je printer moet plaatsen, teken dan een plaatje van de goede manier en plak dat op de printer.

	Om het envelopformaat te wijzigen, klik je op het enveloppictogram in het voorbeeldvak van het dialoogvenster Enveloppen en etiketten (zie figuur 28.3). Gebruik het dialoogvenster Envelopopties om het juiste formaat te kiezen.
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	De knop Enveloppen creëert slechts een speciaal Word-document (een enkele pagina). De papiergrootte wordt ingesteld op een envelop. In het midden van de pagina wordt een tekstvak geplaatst waarin je het adres van de geadresseerde typt. Het adres van de afzender is tekst die aan het begin van de pagina wordt getypt. Je kunt meerdere Word-opdrachten gebruiken om zo’n pagina te maken, maar de opdracht Enveloppen bespaart je die moeite.






Hoofdstuk 29

Een meer aangepast Word

In dit hoofdstuk:


	De statusbalk instellen

	De werkbalk Snelle toegang aanpassen

	Speciale opdrachten voor de werkbalk zoeken

	Tabbladen en groepen toevoegen aan het lint



 

Ik ben niet echt van het aanpassen. Ondanks de beschikbare opties neem ik genoegen met wat Windows mij standaard voorschotelt. Ik verander niets aan het uiterlijk van mijn smartphone. En ik heb nooit meer dan één bumpersticker op mijn auto geplakt. Toch ben ik een voorstander van de mogelijkheid om dingen te veranderen als ik dat wil. Aanpassing aan eigen voorkeuren is de normaalste zaak van de wereld geworden, en Word is geen uitzondering.

Een betere statusbalk

De statusbalk van Word is ontzettend handig. Je vindt hem onderaan het Word-venster. De balk is in hoofdstuk 1 al even kort aan je voorgesteld, maar nu is het tijd voor een grondigere kennismaking: door met de rechtermuisknop op de balk te klikken, roep je het behulpzame menu Statusbalk aanpassen op (zie figuur 29.1).

Het menu Statusbalk aanpassen doet twee dingen: het bepaalt wat je ziet op de statusbalk (brokjes informatie en bepaalde besturingselementen) en het schakelt bepaalde Word-voorzieningen in en uit.

In figuur 29.1 en op je scherm kun je de huidige status van veel optionele instellingen zien. Een vinkje geeft aan dat een item ofwel zichtbaar is ofwel verschijnt indien nodig. Om een item toe te voegen, hoef je het maar te kiezen. Hetzelfde geldt als je een vinkje wilt weghalen.
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Figuur 29.1:
 Het menu Status balk aan passen

Hier volgen enkele overwegingen:



	Het is handig dat het menu niet verdwijnt wanneer je een item kiest. Als je van het menu af wilt, klik je gewoon ergens anders in het Word-venster.

	De bovenste items in het menu laten informatie zien over het document. Je kunt die informatie laten weergeven op de statusbalk door een of meer van die opties te activeren.

	Met de optie Selectiemodus laat je Word de tekst Selectie uitbreiden op de statusbalk weergeven als je de toets F8 gebruikt om tekst te selecteren. Zie hoofdstuk 6 voor meer informatie over het selecteren van tekst.

	Het item Overschrijven plaatst de knop Invoegen/overschrijven op de statusbalk. Je kunt op deze knop klikken om snel te schakelen tussen de modi Invoegen en Overschrijven. De meeste Word-gebruikers gebruiken eigenlijk voortdurend de modus Invoegen.

	De laatste drie menu-items bepalen of de weergave- en zoomknoppen op de statusbalk verschijnen.





De werkbalk Snelle toegang

Vroeger kon je van alles en nog wat veranderen aan het uiterlijk van het Word-venster. Je kon werkbalken toevoegen, verwijderen, wijzigen en zelf maken, en het woord werkbalken zo vaak gebruiken tot het alle betekenis verloor. Tegenwoordig is Word niet meer zo flexibel als toen, maar je kunt nog steeds een werkbalk aanpassen.

De werkbalk Snelle toegang is weergegeven in figuur 29.2. Je vindt hem in de linkerbovenhoek van het Word-venster.
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Figuur 29.2:
 De werkbalk Snelle toegang

Klik op een pictogram op de werkbalk Snelle toegang om een voorziening te activeren. Je kunt de werkbalk aanpassen door pictogrammen te verwijderen die je niet gebruikt en pictogrammen toe te voegen die je nodig hebt.
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	Zet de werkbalk Snelle toegang onder het lint als deze zoveel aangepaste knoppen bevat dat de documenttitel in het gedrang komt: kies hiervoor de opdracht Onder het lint weergeven in het menu van de werkbalk (zie figuur 29.2). Om de werkbalk weer boven het lint te plaatsen, kies je de opdracht Boven het lint weergeven.


	Er zijn drie knoppen die standaard op de werkbalk staan: Opslaan, Ongedaan maken en Opnieuw. Als je een touchscreen hebt, verschijnt een vierde knop, Aanraak-/muismodus.





Knoppen toevoegen aan de werkbalk Snelle toegang

Wanneer je een bepaalde Word-opdracht zo intensief gebruikt dat de muis ervan gaat slijten, overweeg dan om de opdracht toe te voegen aan de werkbalk Snelle toegang.

Veelgebruikte opdrachten zijn te vinden in het menu van de werkbalk. Zie figuur 29.2 voor een overzicht. Om een van die veelgebruikte opdrachten toe te voegen, zoals de opdracht Snel afdrukken, klik je op de opdracht in het menu.

[image: Image]

Om een andere opdracht aan de werkbalk Snelle toegang toe te voegen, zoek je die knop op het lint. Klik met de rechtermuisknop op de opdracht en kies Toevoegen aan werkbalk Snelle toegang in het snelmenu dat verschijnt.



	Word onthoudt welke opdrachten je toevoegt aan de werkbalk. Die opdrachten zijn de eerstvolgende keer dat je Word start weer beschikbaar in elk documentvenster.

	Sommige opdrachten plaatsen knoppen op de werkbalk, andere weer vervolgkeuzelijsten of tekstvakken.





De werkbalk Snelle toegang bewerken

Naast het toevoegen van opdrachten die in het menu staan kun je aanpassingen aanbrengen om de werkbalk op orde te houden. Kies Meer opdrachten in het menu van de werkbalk Snelle toegang. Je ziet dan het dialoogvenster Opties voor Word verschijnen met het geopende onderdeel Werkbalk Snelle toegang (zie figuur 29.3).

Gebruik de lijst aan de linkerkant om een nieuwe opdracht toe te voegen aan de werkbalk Snelle toegang.

De lijst rechts toont items die op de werkbalk staan. Je kunt die lijst gebruiken om werkbalkitems een andere plek te geven of te verwijderen.

Klik op OK wanneer je klaar bent met bewerken.



	Kies in de vervolgkeuzelijst Kies opdrachten uit de optie Alle opdrachten (zie figuur 29.3) om alle mogelijke Word-opdrachten te zien. Soms ben je op een bepaalde plek vergeefs naar een opdracht aan het zoeken die wel toegankelijk is via de optie Alle opdrachten, zoals de populaire opdracht Alles opslaan of Tabs, die snel het dialoogvenster Tabs weergeeft.
[image: image]


	Wanneer je opdrachtenlijst langer wordt, kun je beter wat organisatie aanbrengen. Met het item <Scheidingsteken> kun je vergelijkbare opdrachten groeperen. Het scheidingsteken verschijnt als een verticaal balkje op de werkbalk Snelle toegang.





[image: Image]

Figuur 29.3:
 De werkbalk Snelle toegang aan passen



	Inderdaad, sommige items hebben geen eigen knoppictogram; ze verschijnen als groene bolletjes.

	Om de werkbalk Snelle toegang terug te brengen naar de oorspronkelijke situatie, kies je Beginwaarden [image: image] Alleen de werkbalk Snelle toegang opnieuw instellen in het venster Opties voor Word (zie rechtsonder in figuur 29.3).





Items verwijderen uit de werkbalk Snelle toegang

Om een opdracht te verwijderen uit de werkbalk Snelle toegang klik je met de rechtermuisknop op de opdrachtknop en kies je Verwijderen uit werkbalk Snelle toegang.

Je kunt ook een opdracht met een vinkje kiezen in het menu van Werkbalk Snelle toegang aanpassen. Of je kunt het dialoogvenster Opties voor Word gebruiken (zie voorgaande paragraaf) om items te verwijderen.

Het lint aanpassen

Word staat niet toe dat je de bestaande tabbladen en groepen wijzigt, wat waarschijnlijk maar goed is ook. Wat je echter wel kunt doen, is een eigen tabblad met groepen op het lint maken of een nieuwe groep op een bestaand tabblad.
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Hoewel deze vorm van aanpassing populair is en heel leuk kan zijn, beschouw ik het wel als een onderwerp voor gevorderden. Het is op zich niet moeilijk om te doen, maar de kans bestaat dat je er een puinhoop van maakt. Wees dus voorzichtig.

Het werkt als volgt:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties.

	Kies Lint aanpassen in het venster Opties voor Word.
Het dialoogvenster verandert van uiterlijk. Tabbladen op het lint staan rechts en Word-opdrachten links.




Om een nieuwe groep toe te voegen aan een bestaand tabblad, klik je op het tabblad aan de rechterkant van het venster en klik je op de knop Nieuwe groep. Klik op de knop Naam wijzigen om de groep een andere naam te geven dan Nieuwe groep en een symbool toe te voegen (als Word dat toestaat).

Om opdrachten toe te voegen aan een eigen groep, selecteer je de groep die je hebt gemaakt. Zoek de opdracht aan de linkerkant van het venster en klik op de knop Toevoegen om de opdracht toe te voegen aan de nieuwe groep.

Als je nog verder wilt gaan en een eigen tabblad wilt toevoegen aan het lint, klik je op de knop Nieuw tabblad. Er wordt een nieuw tabblad aangemaakt met een nieuwe groep; klik met de rechtermuisknop op beide items om ze een andere naam te geven. Voeg vervolgens opdrachten toe aan de nieuwe groep van het nieuwe tabblad, zoals eerder beschreven.

In figuur 29.4 zie je het tabblad Mijn tab dat ik heb toegevoegd aan het lint, samen met twee groepen (Tekst en Tekenen).
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Figuur 29.4:
 Een zelfgemaakttabblad metgroepen ophet lint

De wijzigingen die je aanbrengt aan het lint gelden voor elk Word-venster dat je opent: ze zijn niet verbonden aan een specifieke sjabloon.



	De tabbladen en groepen op het lint worden volgens een hiërarchisch systeem weergegeven aan de rechterkant van het venster Opties voor Word. Klik op het plusteken om een tabblad of groep uit te vouwen of op het minteken om een tabblad of groep samen te vouwen.

	Gebruik de pijlen Omhoog en Omlaag aan de rechterkant van de Tabbladen-lijst (in het dialoogvenster Opties voor Word) om tabbladen, groepen en opdrachten een andere plek te geven. Je kunt het lint op elke gewenste manier herinrichten, maar bedenk dat ik er in dit boek van uitga dat alles nog op zijn standaardplek staat.

	Als je je eigen aangepaste tabblad of groep liever niet ziet, roep je het dialoogvenster Opties voor Word op (volg de stappen in deze paragraaf) en haal je het vinkje weg bij je nieuwe tabblad of groep. Hiermee verwijder je het item niet; je zorgt er alleen voor dat het niet verschijnt.

	Om het lint weer het standaarduiterlijk te geven, klik je op de knop Beginwaarden in de rechterbenedenhoek van het venster. Kies de opdracht Alle aanpassingen opnieuw instellen.






Deel VI

Het deel van de tientallen

 


In dit deel…



	Houd je aan de tien geboden van Word.

	Ontdek enkele handige en nuttige trucs.

	Onderzoek enkele hoogst ongebruikelijke Word-functies.

	Schakel dingen uit waar je je echt aan ergert.








Hoofdstuk 30

De Tien Geboden van Word

In dit hoofdstuk:


	Gij zult niet verzuimen uw werk op te slaan

	Gij zult spaties niet ijdel gebruiken

	Gij zult niet aan het einde van elke regel op Enter drukken

	Gij zult uw sneltoetsen niet verwaarlozen

	Gij zult uw pagina’s niet met de hand nummeren

	Gij zult niet op Enter drukken om een nieuwe pagina te beginnen

	Gij zult ongedaan maken wat onjuist is

	Eert uw printer

	Gij zult meerdere documentvensters voor uw aangezicht hebben

	Gij zult Windows niet veronachtzamen



 

Ik geef toe dat ik helemaal niet op Charlton Heston lijk. En hoewel niemand weet hoe Mozes eruitzag, denk ik ook niet dat ik op hem lijk. Toch voel ik me verplicht van de berg Sinaï af te dalen met de basiswetten voor tekstverwerking. Ik noem ze mijn Tien Geboden van Word.

Gij zult niet verzuimen uw werk op te slaan

Sla op! Sla op! Sla op! Sla je werk altijd op. Waarheen je gedachten ook afdwalen, sla het document om de zoveel getypte zinnen even op, met de sneltoets Ctrl+S. Houd uw documenten in ere. Sla uw werk op.

Gij zult spaties niet ijdel gebruiken

Over het algemeen zou je in een Word-document nooit twee of meer spaties achter elkaar hoeven te gebruiken. Op de plaatsen waar je denkt dat je dat wel moet doen, ben je waarschijnlijk beter af met de Tab-toets. Spaties zijn bedoeld om woorden en zinnen te scheiden, nergens anders voor. Tabs zijn er om in te springen of tekst uit te lijnen op een tabstop. En tabellen om informatie netjes te ordenen in rijen en kolommen.



	Zie hoofdstuk 12 voor het instellen van tabstops.

	Zie hoofdstuk 19 voor het maken van tabellen.





Gij zult niet aan het einde van elke regel op Enter drukken

Word gaat vanzelf naar de volgende regel als je al typend bij de rechtermarge arriveert. Je hoeft dus niet op Enter te drukken, behalve wanneer je daadwerkelijk een nieuwe alinea wilt beginnen. Natuurlijk mag het wel als de alinea slechts één regel lang is.

Wanneer je op Enter gaat drukken om meer witruimte toe te voegen na een alinea, zou je eigenlijk een andere alineaopmaak moeten kiezen. Zie hoofdstuk 11 voor informatie over de opmaak Afstand na.
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Als je niet naar een nieuwe alinea wilt overgaan, maar wel een nieuwe regel wilt beginnen, gebruik je de toetsencombinatie Shift+Enter. Dit is de opdracht waarmee je een zachte return invoegt.

Gij zult uw sneltoetsen niet verwaarlozen

Wanneer je tekst aan het typen bent in een tekstverwerkingsprogramma, heb je je vingers op het toetsenbord. Het loont dan de moeite om sneltoetsen te gebruiken in plaats van naar de muis te grijpen.

Word is goed voorzien van handige sneltoetsen. Gebruik bijvoorbeeld Ctrl+S om snel een document op te slaan. Of Ctrl+P om af te drukken, of Ctrl+O om een document te openen. Je hoeft ze niet allemaal van buiten te kennen, maar als je er al een paar kunt onthouden kan dat veel tijd besparen.



	Zie ook hoofdstuk 31 voor informatie over versnelde toegang tot het lint met het toetsenbord.
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	Zie ook de spiekbrief (vooraan in het boek) voor een volledige lijst van de sneltoetsen die in dit boek worden vermeld.





Gij zult uw pagina’s niet met de hand nummeren

Word heeft een functie waarmee pagina’s automatisch worden genummerd. Lees de paragraaf in hoofdstuk 13 waarin wordt beschreven waar je het paginanummer zoal kunt plaatsen.

Gij zult niet op Enter drukken om een nieuwe pagina te beginnen

Als tekst op een nieuwe pagina moet beginnen, gebruik je een handmatig pagina-einde. De sneltoets voor een hard pagina-einde is Ctrl+Enter. Dat is de beste en correcte manier om een nieuwe pagina te beginnen. Zie ook hoofdstuk 13.

De faliekant foute manier om een nieuwe pagina te beginnen is door enkele tientallen keren op de Enter-toets te drukken. Dat ziet er misschien prima uit, maar van zo’n zacht pagina-einde heb je later enkel last als je het document weer gaat bewerken. Het pagina-einde gaat dan voortdurend aan de wandel en komt er heel beroerd uit te zien.

Gij zult ongedaan maken wat onjuist is

Zo ongeveer alles wat je in Word fout doet, kan weer ongedaan worden gemaakt met de populaire en veelgebruikte toetsencombinatie Ctrl+Z of met de opdracht Ongedaan maken vanuit de werkbalk Snelle toegang.

Gij zult uw printer eren

Controleer voordat je iets gaat afdrukken of de printer aanstaat, voorzien is van inkt en papier en klaar is voor gebruik.
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Geef nooit een paar keer achter elkaar de opdracht Afdrukken als je document niet direct wordt afgedrukt. Voor elke keer dat je de opdracht Afdrukken geeft, zal Word proberen het document af te drukken, wat de reden van de vertraging ook mag zijn.

Gij zult meerdere documentvensters voor uw aangezicht hebben

In Word kun je, net als in de meeste Windows-programma’s, aan meer dan één document tegelijk werken. In feite kun je net zoveel documentvensters open hebben staan als je maar kunt verdragen. Met Word kun je zelfs hetzelfde document in meerdere vensters laten weergeven. Zie hoofdstuk 24 voor de details.
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	Je hoeft niet eerst het ene document te sluiten wanneer je een ander document wilt openen en bekijken.


	Je hoeft evenmin Word eerst af te sluiten om een ander programma te starten. In Windows kun je meerdere programma’s tegelijk uitvoeren. Dus sluit Word niet af als je er een poosje later toch weer mee aan de slag gaat.





Gij zult Windows niet veronachtzamen

Word is een programma. Windows is een besturingssysteem. Word is ontworpen voor productiviteit, het is software voor tekstverwerking. Windows is ontworpen om een computer te besturen en mensen helemaal gek te maken. Word en Windows zijn twee verschillende dingen.

Word creëert documentbestanden. Windows beheert die bestanden. Als je de naam van een bestand moet wijzigen, het bestand op een usb-stick moet zetten, het bestand naar een andere map moet verplaatsen of het bestand moet terughalen uit de Prullenbak, gebruik je Windows, niet Word. Ze werken samen.

Waarlijk ik zeg u, ken Word en Windows en gij zult rijkelijk beloond worden.


Hoofdstuk 31

Tien toffe trucs

In dit hoofdstuk:


	Automatisch opslaan

	Versnelde toegang tot lintopdrachten

	Oude sneltoetsen verkennen

	Breuken maken

	Elektronische bladwijzers aanbrengen

	Toegang tot een document beperken

	Decoratieve initialen gebruiken

	Je document in kaart brengen

	Alinea’s sorteren

	Ctrl+F toewijzen aan Geavanceerd zoeken



 

Eigenlijk kan alles wat Word kan en doet als een toffe truc worden beschouwd. Ik sta nog steeds versteld van het verschijnsel tekstterugloop en van het feit dat alles meteen weer naar de juiste plek springt als je zomaar de marges van een bestaand document verandert. Naast alle indrukwekkende zaken die in dit boek besproken worden, heb ik toch nog tien toffe trucs ontdekt die amper of niet eerder aan bod zijn gekomen.

Automatisch opslaan met AutoHerstel

Er komt een dag dat de functie AutoHerstel je hachje zal redden. Wat AutoHerstel doet, is met grote regelmaat je document opslaan, ook als jij dat zelf verzuimt te doen. In het geval van een computercrash kan Word zo je document herstellen vanuit een veiligheidskopie die het in het geheim heeft gemaakt. Mooi, toch?

Controleer of AutoHerstel is ingeschakeld. Volg deze aanwijzingen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties in het scherm Bestand.
Het dialoogvenster Opties voor Word verschijnt.


	Kies Opslaan.

	Zorg dat er aan de rechterkant van het dialoogvenster een vinkje staat bij het item Elke 10 minuten AutoHerstel-gegevens opslaan.
Je kunt de tijd veranderen, maar 10 minuten is oké.


	Klik op OK om het venster te sluiten.
Mooi! Je bent veilig.




Meestal merk je helemaal niets van AutoHerstel. Maar als je na een computercrash Word weer start, zie je het taakvenster Documentherstel verschijnen, met daarin een lijst van bestanden die nog niet waren opgeslagen toen de crash plaatsvond. Om een document te herstellen, wijs je het bestand aan met de muis. Gebruik de menuknop die dan weergegeven wordt om het document te openen en te herstellen.
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De beste manier om te voorkomen dat er per ongeluk werk verloren gaat, is door je werk nu op te slaan en het vaak op te slaan.

 

Het lint versnellen

In Word blijft het toetsenbord een snelle en effectieve manier om bij opdrachten te komen, zeker gegeven het feit dat in een tekstverwerkingsprogramma je vingers sowieso de meeste tijd boven het toetsenbord hangen.

Wie leergierig is, kan de muis rust gunnen en in plaats daarvan enkele toetsenbordversnellers gebruiken om toegang te krijgen tot opdrachten op het lint.

Het geheim zit in het gebruik van de Alt-toets: druk op Alt en je ziet letters (en soms ook cijfers) in kleine vierkante vakjes verschijnen op (of in) het lint. In elk vakje staan een of twee tekens, de versnellertoetsen. Druk op die tekens om een specifiek deel van het lint ‘aan te klikken’.

Om bijvoorbeeld de afdrukstand te wijzigen van staand in liggend, druk je op Alt, U, R om het menu Afdrukstand van het tabblad Indeling te openen. Druk op de pijl omlaag om Liggend te kiezen. Druk op Enter om dat item te kiezen.



	Als je per ongeluk op Alt drukt, druk je er nogmaals op om de versnellermodus te verlaten.

	Je kunt ook op F10 drukken om de versnellertoetsen te gebruiken.





Oeroude Word-sneltoetsen

Nu we het toch over sneltoetsen hebben: Word was sterk afhankelijk van toetsenbordopdrachten voordat het lint zijn intrede deed, en al helemaal voordat de eerste ‘Word voor Windows’-versie decennia geleden verscheen. Deze stokoude Word-sneltoetsen maakten gebruik van de functietoetsen om hun taken te verrichten, en ze werken nog steeds.

F4. De toets F4 is de Herhaaltoets, net als de herhaaltoets Ctrl+Y.

Shift+F4. Nog een herhaaltoets, maar deze geldt voor de opdracht Zoeken. Hij werkt ongeacht of het dialoogvenster Zoeken (of het navigatievenster) zichtbaar is.

Shift+F5. Deze toetsencombinatie is de opdracht Ga terug, die je terugbrengt naar de plek waar je voor het laatst aan het bewerken was. Zie hoofdstuk 3 voor de details.

Shift+F8. De sneltoets Selectie verkleinen is het tegenovergestelde van de Selectie-toets, F8. Ik behandel F8 uitgebreid in hoofdstuk 6. De sneltoets Shift+ F8 key is het tegendeel: wanneer het hele document is geselecteerd, druk je op Shift+ F8 om alleen de huidige alinea te selecteren. Druk nogmaals op Shift+ F8 om alleen de huidige zin te selecteren. En nogmaals om alleen het huidige woord te selecteren. En nog een laatste keer om de selectie van het woord op te heffen.

F12. Gebruik deze toets om snel het dialoogvenster Opslaan als op te roepen. Ik gebruik deze toets vaak omdat het sneller werkt dan via het scherm Bestand.

Ctrl+F12. Deze sneltoets doet voor het dialoogvenster Openen wat F12 doet voor het dialoogvenster Opslaan als. Het is geen verdubbeling van de opdracht Ctrl+ O, die het scherm Openen oproept. Ctrl+ F12 leidt altijd naar het vertrouwde, vriendelijke dialoogvenster Openen.

Je eigen breuken maken

De voorziening AutoCorrectie van Word kan enkele veelvoorkomende breuken voor je maken. Die breuken worden overigens niet echt ‘gemaakt’, maar opgehaald uit een reeks bestaande breuktekens. Helaas heeft Word er maar een paar van beschikbaar. Wanneer je behoefte hebt aan je eigen, specifieke breuken, zoals 3/64, kun je die als volgt maken:


	Druk op Ctrl+ Shift+= (het isgelijkteken).
Dit is de sneltoets waarmee je de superscriptfunctie activeert.


	Typ de teller. Dat is het bovenste gedeelte van de breuk.
Bijvoorbeeld 3 voor 3/64.


	Gebruik weer Ctrl+ Shift+= om superscript weer uit te schakelen.

	Typ het deelteken (/).

	Gebruik de toetsencombinatie Ctrl+= om de subscriptfunctie in te schakelen.

	Typ de noemer. Dat is het onderste gedeelte van de breuk.
Bijvoorbeeld 64 voor 3/64.


	Gebruik opnieuw Ctrl+= om subscript weer uit te schakelen.



En daar is je breuk: 3/64.

Elektronische bladwijzers

Natuurlijk kun je zelf iets in je tekst toevoegen als HIER VERDERGAAN wanneer je een bepaalde plek in je document wilt terugvinden, maar je kunt ook gebruikmaken van de Bladwijzer-opdracht van Word.

Om een bladwijzer in te stellen, volg je deze stappen:


	Plaats de invoegcursor op de plek waar je de bladwijzer wilt invoegen.

	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in de groep Koppelingen op de knop Bladwijzer.
Het dialoogvenster Bladwijzer verschijnt.


	Typ een naam voor de bladwijzer in het dialoogvenster Bladwijzer.
Beperk de bladwijzernaam tot één woord (alleen letters).


	Klik op Toevoegen.
De bladwijzer is gemaakt, maar is niet te zien. Je ziet er niets van terug in je document.




Om naar bladwijzers te gaan, gebruik je de opdracht Ga naar: druk op Ctrl+G. Je ziet het dialoogvenster Zoeken en vervangen, met het tabblad Ga naar voorop. Kies Bladwijzer in de lijst Ga naar en selecteer een bladwijzernaam in de vervolgkeuzelijst aan de rechterkant van het dialoogvenster. Klik op de knop Ga naar om naar de plek van die bladwijzer te springen. (Sluit het venster Zoeken en vervangen wanneer je ermee klaar bent.)

Vergrendel je document

Als je onder geen beding wilt dat iemand aan je document zit, kun je je document vergrendelen. Er zijn verschillende beschermingsniveaus beschikbaar, maar je start met het uitvoeren van deze stappen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Info.

	Klik op de knop Document beveiligen.
Van de verschillende mogelijkheden raad ik deze opties aan:

Markeren als definitief. Het document wordt gemarkeerd als definitief, wat betekent dat bewerken is uitgeschakeld. Toch kun je hier redelijk eenvoudig omheen door op de knop Toch bewerken te klikken.

Versleutelen met wachtwoord. Het document wordt versleuteld en er wordt een wachtwoord toegepast. Om het document in Word te openen, moet je het wachtwoord invoeren. Je kunt een eenmaal aangebracht wachtwoord niet verwijderen.

Bewerken beperken. Je kunt bepalen of een gebruiker een document kan bewerken, dat alle wijzigingen worden bijgehouden of die persoon beperken tot het invoeren van opmerkingen


	Kies een optie en beantwoord de vragen in de dialoogvensters die verschijnen

	Klik op OK.
De gekozen documentbescherming wordt toegepast.
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Het vergrendelen van je document is een serieuze beslissing. Niets of niemand kan je nog helpen als je een wachtwoord vergeet of de beperkingen om wat voor andere reden dan ook niet kunt verwijderen.

De decoratieve initiaal

Een initiaal is de eerste letter van een rapport, artikel, hoofdstuk of verhaal die zich qua afmeting, uiterlijk en versiering onderscheidt van de overige leestekens. In figuur 31.1 zie je een voorbeeld.
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Figuur 31.1:
 Een initiaal

Om een decoratieve initiaal toe te voegen, volg je deze stappen:


	Selecteer het eerste teken van het eerste woord aan het begin van je tekst
Selecteer bijvoorbeeld de E in Er was eens, zoals weergegeven in figuur 31.1.


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in de groep Tekst op de knop Decoratieve initiaal.

	Kies een initiaalstijl.
En daar is je decoratieve initiaal.




Het helpt als de alinea links is uitgelijnd en niet is ingesprongen met een tab of een van die tricky opmaakdingen die in deel III van dit boek zijn besproken.
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Je kunt een decoratieve initiaal ongedaan maken door erop te klikken en dan Decoratieve initiaal é Geen te kiezen.

 

Je document in kaart brengen

Het navigatievenster kan worden gebruikt om tekst te vinden en helpt je een algemeen beeld van je document te krijgen.


	Klik op de tab Beeld.

	Activeer in de groep Weergeven het item Navigatievenster.
Je ziet een documentsamenvatting, gesorteerd op kopstijl (zie figuur 31.2).
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Figuur 31.2:
 Het documentoverzicht in het navigatievenster
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Klik op een kop in de structuur om onmiddellijk naar die plek in je document gaan.

Klik op de X om het navigatievenster te sluiten.

[image: Image]

Het navigatievenster vervangt de populaire maar nu verdwenen Word-functie Documentstructuur.

 

Tekst sorteren

Sorteren is een van de handigste functies van Word, die echter verrassend weinig mensen kennen. Je kunt de opdracht Sorteren geven om tekst alfabetisch of numeriek te ordenen. Je kunt alinea’s, tabelrijen en –kolommen en meer sorteren.
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Sla altijd eerst het document op voordat je gaat sorteren.

 

Sorteren is helemaal niet zo moeilijk. Orden eerst de spullen die je wilt sorteren, zodanig dat elk item op een aparte regel staat, bijvoorbeeld:


Citroen
Banaan
Appel
Kers
Rabarber
Tortilla


Volg deze stappen zodra je weet wat je gaat sorteren:


	Selecteer de tekstregels (of delen van een tabel) als een blok.

	Klik op de tab Start.
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	Klik op de knop Sorteren in de groep Alinea.
Het dialoogvenster Tekst sorteren verschijnt. Het is het handigst bij het sorteren van items in meerdere kolommen, waarbij je gebruikmaakt van de onderdelen van Vervolgens op.


	Kies Oplopend of Aflopend om je tekst te sorteren van A tot Z of van Z tot A.

	Klik op OK.



En ziedaar, je tekst is gesorteeerd.

Ctrl+F toewijzen aan de opdracht Geavanceerd zoeken

Als je net zoals ik wilt dat de sneltoets Ctrl+F het traditionele dialoogvenster Zoeken en vervangen oproept in plaats van dat rare navigatievenster, kun je dat instellen. Volg deze stappen om de sneltoets Ctrl+F opnieuw toe te wijzen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties om het dialoogvenster Opties voor Word te laten verschijnen.

	Kies het item Lint aanpassen.
Het item Lint aanpassen vind je links in het dialoogvenster.


	Klik op de knop Aanpassen, linksonder in het dialoogvenster bij Sneltoetsen.
Het dialoogvenster Toetsenbord aanpassen verschijnt.


	Kies in de lijst met categorieën het tabblad Start.

	Kies in de lijst met opdrachten het item BewerkenZoeken.

	Klik met de muis in het vak Druk op nieuwe sneltoets.

	Druk op het toetsenbord op de toetsencombinatie Ctrl+F.
Misschien merk je dat Ctrl+F al is toegewezen aan de opdracht NavPane-Search. Die toewijzing ga je nu veranderen.


	Klik op de knop Toewijzen.

	Klik op OK.



Ga je gang: druk op Ctrl+F. Je ziet het dialoogvenster Zoeken en vervangen, met voorop het tabblad Zoeken. Gefeliciteerd!

Het navigatievenster is nog steeds toegankelijk, zoals beschreven in de paragraaf ‘Je document in kaart brengen’.


Hoofdstuk 32

Tien bizarre zaken

In dit hoofdstuk:


	Fraaie vergelijkingen invoegen

	Video invoegen

	Tekst verbergen

	Het tabblad Ontwikkelaars

	Woordafbreking

	Documenteigenschappen instellen (of niet)

	Een kruisverwijzing maken

	Verzamelen en plakken gebruiken

	Klikken-en-typen uitschakelen

	Word gescheiden houden van internet



 

Als Word alleen maar aan tekstverwerking deed, was dit boek na hoofdstuk 17 al af geweest. Zeker de helft van het boek is gewijd aan zaken die ik eerder zou rangschikken onder desktoppublishing of zelfs beeldbewerking; taken die andere programma’s eigenlijk veel beter kunnen. Maar naast die vreemde vaardigheden zijn er nóg buitenissigere dingen te ontdekken in de functionaliteit van Word. Welkom in de Twilight Zone: de Word-editie.

Vergelijkingen

Ziehier een voorziening die iedereen nodig heeft, tenminste als iedereen zou zijn afgestudeerd in wiskunde of astrofysica. Het zijn de Vergelijkingsgereedschappen van Word, waar je niet omheen kunt wanneer je per se een algebraische vergelijking in je document kwijt moet en geen zin hebt om zelf te gaan prutsen met symbolen, lettergrootten, sub-/superscript, lijnen enzovoort.

Je kunt een voorgefabriceerde vergelijking ophalen met het menu van de knop Vergelijking op het tabblad Invoegen. Vind je de vergelijking die je nodig hebt niet in het menu, klik dan op de knop zelf (dus niet op het driehoekje). Er gebeuren dan twee dingen: er wordt op de plek van het invoegteken een besturingselement voor vergelijkingen ingevoegd in je document. Daarnaast verschijnt het tabblad Hulpmiddelen voor vergelijkingen op het lint.

Het opstellen van vergelijkingen was nog nooit zo gemakkelijk! Nou ja, opstellen is simpel, maar begrijpen wat al die maffe dingen betekenen is een heel ander verhaal.

En nee, Word kan de vergelijking niet voor je oplossen.

Video in je document

Om de een of andere reden was de voorziening video-in-een-document al eens gedemonstreerd in een oudere versie van Word. We snappen wel waarom: zo veel mensen hadden er een schreeuwende behoefte aan!

Niet dus.

Het spreekt vanzelf dat de functie Onlinevideo niet bedoeld is voor iets wat je van plan bent af te drukken. Nee, het is een elektronisch publicatiedingetje, wat weer de reden is dat het hier tussen de bizarre zaken staat.

Om een video in te voegen, klik je op de knop Onlinevideo van het tabblad Invoegen. Zoek naar een video met Microsoft Bing (natuurlijk) of YouTube of door een videolink te plakken. Uiteindelijk verschijnt de video als een groot grafisch object in je document. Je kunt de video ter plekke afspelen op het scherm.
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Video’s kunnen het beste bekeken worden in de Leesmodus – wat op zich ook al een bizar ding is. Om de Leesmodus te activeren, klik je op de knop Leesmodus op de statusbalk (zie kantlijn) of klik je op de knop Leesmodus op het tabblad Beeld.

Verborgen tekst

Waarom zou je iets schrijven wat je niet kunt zien? Ik heb geen idee, maar Word laat je deze rare opmaak toepassen op stukjes tekst in je document. De tekst verschijnt ook niet in de vorm van lege regels, maar lijkt helemaal verdwenen.

Om die opmaak toe te passen, selecteer je de tekst en druk je op Ctrl+Shift+H. Je schakelt de opmaak weer uit met dezelfde sneltoets.

Om verborgen tekst zichtbaar te maken, klik je op de knop Alles weergeven (in de groep Alinea van het tabblad Start) zoals beschreven in hoofdstuk 2, in de paragraaf over stippen en rommel in de tekst. De verborgen tekst verschijnt in het document met een stippellijn eronder.

Het tabblad Ontwikkelaars

De nogal enge, geavanceerde voorzieningen van Word zijn ondergebracht op een gedeelte van het lint dat normaal gesproken niet zichtbaar is: het tabblad Ontwikkelaars. Je maakt dit tabblad zichtbaar met de volgende stappen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties om het dialoogvenster Opties voor Word te openen.

	Kies het item Lint aanpassen, aan de linkerkant van het dialoogvenster.

	Plaats aan de rechterkant van het dialoogvenster in de lijst Het lint aanpassen een vinkje bij het item Ontwikkelaars.

	Klik op OK.



De naam is goed gekozen; het tabblad is het meest geschikt voor mensen die Word gebruiken voor het ontwikkelen van applicaties, speciale documenten en online formulieren, of voor het aanpassen van Word zelf met zogeheten macro’s. Eng gedoe.

Woordafbreking

Woordafbreking is een automatische functie die woorden aan het einde van een regel zodanig opsplitst dat de tekst beter op de pagina past. De meeste mensen laten deze functie uitgeschakeld, aangezien woordafbreking de leessnelheid niet bepaald bevordert. Mocht je echter de woorden in een document aan het einde van de regel toch willen afbreken, kies dan de optie Afbreken é Automatisch in de groep Pagina-instelling van het tabblad Indeling.
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Woordafbreking werkt het beste als de alineaopmaak is ingesteld op uitvullen.

 

Documenteigenschappen

Als je bedrijf (of overheidsinstelling) te groot wordt, wordt ook de informatiebehoefte te groot. Word schiet je graag te hulp met een venster vol vakken om allerlei ditjes en datjes over het document en over degenen die waaraan hoe lang hebben gewerkt vast te leggen. Dit zijn de documenteigenschappen.

Als je niet kunt wachten om al die informatie toe te voegen, klik je op de tab Bestand en kies je het item Info. Documenteigenschappen worden aan de rechterkant van het venster opgesomd. Bepaalde informatie kan niet worden aangepast, maar als je op de lichtere tekst klikt, kun je eigen tekst invoeren.

Kruisverwijzingen

Het tabblad Verwijzingen herbergt een aantal voorzieningen die in dit boek buiten beschouwing blijven, waaronder ook de knop Kruisverwijzing invoegen in de groep Bijschriften. Daarmee kun je in een document een verwijzing aanbrengen in de trant van ‘Zie hoofdstuk 99, paragraaf Z’. Ik ga er hier geen tijd aan besteden, maar klik gerust op de knop om het dialoogvenster Kruisverwijzing van dichterbij te bekijken als je wilt, dan ga ik even een verse bak koffie halen.

Verzamelen en plakken

Ik hoop dat het concept van kopiëren en plakken niet moeilijk voor je is. Het wordt namelijk een stuk moeilijker als we de lat hoger gaan leggen met de Word-functie Verzamelen en plakken.

Met Verzamelen en plakken kun je meerdere stukken tekst kopiëren en die vervolgens in elke gewenste volgorde of allemaal tegelijk plakken. Het geheim zit in het pictogram Dialoogvensterweergave in de rechterbenedenhoek van de groep Klembord op het tabblad Start (rechts naast de groepsnaam). Het deelvenster Klembord verschijnt ten tonele als je daarop klikt.

Als het deelvenster Klembord zichtbaar is, kun je de opdracht Kopiëren meerdere malen achter elkaar gebruiken om tekst te verzamelen. Om de tekst te plakken, klik je gewoon met de muis op dat stukje tekst in het deelvenster Klembord. Of je gebruikt de knop Alles plakken om elk item in je document te plakken dat je hebt verzameld.

Nog bizarder: je kunt daadwerkelijk meerdere afzonderlijke stukken tekst in je document selecteren. Dat doe je door het eerste stuk te selecteren en vervolgens met ingedrukte Ctrl-toets over een ander stuk tekst te slepen. Zolang je de Ctrltoets ingedrukt houdt, kun je slepen om meerdere stukken tekst op verschillende locaties te selecteren. De geselecteerde brokken tekst gedragen zich als een blok, dat je kunt knippen, kopiëren, wissen of opmaken.

Klikken-en-typen

Met Word 2002 werd een functie geïntroduceerd die volgens mij geen mens ooit gebruikt: klikken-en-typen. Je kunt er op een lege pagina mee typen op elke willekeurige plek waarop je met de muis klikt. Maakt niet uit waar. Klikken en typen maar!

Persoonlijk zie ik er het nut niet van in, zeker omdat het veel gemakkelijker is om zelf met de basisopdrachten voor opmaak te werken. Als je een van de volgende speciale muisaanwijzers ziet verschijnen, dan weet je dat klikken-en-typen actief is:
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De muisaanwijzer probeert je op deze manier duidelijk te maken welk type alineaopmaak wordt toegepast als je nu met de muis zou klikken.

Zie hoofdstuk 33 voor informatie over het uitschakelen van deze functie.

Word en internet

Microsoft begon nogal raar te doen toen Bill Gates in de jaren negentig van de vorige eeuw plotseling besefte dat zijn bedrijf de internetboot dreigde te missen. Het gevolg was dat veel Microsoft-programma’s, waaronder Word, ineens voorzien werden van allerlei internetfuncties, of die functies nu relevant waren voor de oorspronkelijke bedoeling van het programma of niet. Zo heeft Word nog steeds de mogelijkheid om webpagina’s te maken of een bericht te posten op een blog.

Word is een geweldige tekstverwerker. Maar Word is een belabberde editor voor webpagina’s. Hoewel je een blogpost kunt schrijven, zijn de benodigde stappen ingewikkeld en zelden succesvol. (Geloof me, ik heb het geprobeerd.) Daarom heb ik er in dit boek geen aandacht aan besteed.

Dit boek gaat over tekstverwerking. Als je software zoekt voor e-mailen, het maken van webpagina’s, het gebruik van een internetfax, het opzetten van een blog of het vinden van beroemdheden in compromitterende poses op internet, dan moet je ergens anders je licht opsteken.


Hoofdstuk 33

Tien automatische functies die uit mogen

In dit hoofdstuk:


	Het startscherm uitschakelen

	De Backstage vermijden

	De miniwerkbalk vaarwelzeggen

	Veranderen hoe tekst wordt geselecteerd

	Klikken-en-typen uitzetten

	Opmaak voor Plak-opdrachten instellen

	Automatische opsommingen uitzetten

	Automatische nummering vermijden

	Automatische randen stoppen

	Lijstopmaak uitschakelen



 

Je hoeft er geen genoegen mee te nemen. Je weet wat ik bedoel: die irritante dingen die Word doet. Die functies waar je een hekel aan hebt, maar die je gedoogt omdat je niet weet hoe je ze uit kunt zetten. Tot nu dan.

Dag startscherm

Ik zie het liefst een lege pagina wanneer ik Word start, en niet een scherm vol met opties. Dat scherm, het startscherm, kan eenvoudig worden uitgeschakeld. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Word verschijnt.


	Kies de categorie Algemeen.

	Haal het vinkje weg bij het item Startscherm weergeven wanneer deze toepassing wordt gestart.

	Klik op OK.



Na deze stappen start Word met een leeg document, of welk document je ook maar geopend hebt.

Herstel de traditionele dialoogvensters Openen en Opslaan

Wanneer je de sneltoetsen Ctrl+O of Ctrl+S gebruikt, word je naar de schermen Openen of Opslaan als gebracht. Deze schermen worden de Backstage genoemd. Voor mij zijn ze niet meer dan weer een irritante stap in een proces dat toch eindigt met de traditionele dialoogvensters Openen en Opslaan.

Om de Backstage te vermijden, volg je deze stappen:


	Klik op de tab Bestand en kies Opties om het dialoogvenster Opties voor Word te openen.

	Kies de categorie Opslaan.

	Activeer de optie Backstage niet weergeven wanneer bestanden worden geopend of opgeslagen.

	Klik op OK.
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Eén voordeel van de Backstage is dat je recente bestanden te zien krijgt. En je kunt populaire bestanden eraan vastmaken zodat ze gemakkelijk te vinden zijn. Zie hoofdstuk 8.

De miniwerkbalk uitzetten

Wanneer je de muis gebruikt om tekst te selecteren, geeft Word de miniwerkbalk weer (zie figuur 33.1). Misschien vind je dat handig, maar het kan ook zijn dat je het ding niet kunt luchten of zien. In het laatste geval kun je de miniwerkbalk als volgt uitzetten:


	Klik op de tab Bestand en kies Opties.

	Kies Algemeen.

	Verwijder het vinkje bij het item Miniwerkbalk weergeven bij selectie.

	Klik op OK.



Als je de miniwerkbalk niet helemaal wilt uitbannen, weet dan dat hij zich verbergt wanneer je de muisaanwijzer weg beweegt van de geselecteerde tekst.
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Figuur 33.1:
 De miniwerkbalk

Tekst per letter selecteren

Wanneer je meer dan een enkel woord selecteert, heeft de muis de neiging om tekst per volledig woord te grijpen. Als je wilt dat Word tekst selecteert per letter in plaats van per woord (waar ik zelf de voorkeur aan geef), volg dan deze stappen:


	Klik op de tab Bestand en kies Opties om het dialoogvenster Opties voor Word te openen.

	Kies Geavanceerd.

	Verwijder onder de kop Opties voor bewerken het vinkje bij het item Bij selecteren automatisch heel woord selecteren.

	Klik op OK.



[image: Image]

Je kunt nog steeds tekst per woord selecteren: dubbelklik om een woord te selecteren, maar houd de muisknop ingedrukt. Terwijl je sleept wordt de tekst per woord geselecteerd.

Klikken-en-typen uitschakelen

Klikken-en-typen is die functie waarmee je overal in een leeg document kunt klikken om er te gaan typen. De functie is te herkennen aan de uitlijningslijntjes rond de invoegcursor (zie hoofdstuk 32). Volg deze stappen om deze functie de genadeklap te geven:


	Klik op de tab Bestand en kies Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Word verschijnt.


	Kies Geavanceerd.

	Verwijder onder de kop Opties voor bewerken het vinkje bij het item Klikken en typen inschakelen.

	Klik op OK.



Serieus, wie gebruikt die functie in godsnaam? Jij? Stuur me een e-mail.

Alleen platte tekst plakken

Wanneer je tekst van het ene deel van het document naar het andere deel kopieert en plakt, blijft de opmaak behouden. Dat gebeurt ook wanneer je tekst plakt die uit een ander document is gekopieerd of geknipt. Als je wilt, kun je Word opdragen alleen platte tekst te plakken of te proberen opgemaakte tekst te plakken. Volg deze aanwijzingen:


	Klik op de tab Bestand en kies Opties.

	Kies Geavanceerd in het dialoogvenster Opties voor Word.
De vier plakopties worden vermeld onder de kop Knippen, kopiëren en plakken. De opties geven aan hoe tekst wordt geplakt op basis van de bron.


	Verander de plakinstellingen volgens jouw voorkeuren.
In de meeste gevallen zul je de opmaak van de bron willen behouden. Zelf gebruik ik de optie Alleen tekst behouden zodat de opmaak van mijn document niet in de war wordt geschopt.


	Klik op OK.



[image: Image]

Je kunt op elk gewenst moment de opdracht Plakken speciaal gebruiken om je beslissing terzijde te schuiven: klik op de tab Start en klik in de groep Klembord op de knop Plakken om te kiezen of je de opmaak wilt behouden. Zie hoofdstuk 6 voor details.

AutoOpmaak-functies uitschakelen (x4)

De laatste vier items in de lijst van tien items die het verdienen te worden uitgezet houden zich op in het dialoogvenster AutoCorrectie. Met name de overijverige functie AutoOpmaak, die jouw typewerk agressief onderbreekt met suggesties die je waarschijnlijk liever niet ziet.

Begin met het oproepen van het dialoogvenster AutoCorrectie. Volg deze stappen:


	Klik op de tab Bestand en kies Opties.

	Klik in het dialoogvenster Opties voor Word op de categorie Controleren.

	Klik op de knop AutoCorrectie-opties.
Het dialoogvenster AutoCorrectie verschijnt.


	Klik op de tab AutoOpmaak tijdens typen.
Je bent er.




Hier zijn de vier irritante functies die je kunt uitschakelen:



	Automatische opsommingstekens. Deze functie gaat ervan uit dat als je een alinea begint met een asterisk (*), je een lijst met opsommingstekens wilt maken en past daarom de opmaak aan.

	Automatisch genummerde lijst. Deze functie werkt net als Automatische opsommingstekens, maar doet hetzelfde irritante ding na elke alinea die je met een nummer laat beginnen.

	Randlijnen. Typ drie streepjes om deze functie in actie te zien. Gebruik in plaats daarvan de alineaopmaak Randen. Zie hoofdstuk 18.

	Begin van item in lijst opmaken zoals voorgaand item. Deze functie veronderstelt dat omdat het eerste woord van de voorgaande alinea vet of cursief is, je alle andere alinea’s ook zo wilt laten beginnen.





Schakel al deze items uit. En controleer nu je er toch bent of er niet nog meer dingen kunnen worden uitgezet in het dialoogvenster AutoCorrectie. Sommige van die functies storen jou wellicht meer dan mij.
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Nog niet gevonden wat je 20¢ht? Hier b je nog wat angebruikeljke (maar handige) Word-sneltoetsen:

Ga naar ] Afdrukweergave Ctri+AltP
Alles weergeven/verbergen  Ctri+Shift+3 Conceptwsergave (normaal]  Ctri+AltsN
Scherm Bestand At Overzichtsweergave Ctri+Alt0
Taakvenster Stiflen CUrieShifteAltsS  Venstersplitsen CtrivAlteS
Waordentelling Ctri+Shift+6 Wilzigingen bijnouden Ctri+ShiftiE
Symboollettertype Ctri+shiftsQ

Entotslot nog enkele opdrachten die ets imoegen:

Huidige datum AltsshiftsD Eindnoot AltictrisD
Huidige tijd AltsShifteT Opmerking CtrlsAlsM
Plakken speciaal Altsctriey.
Voetnoot AltsCtriF

Word 2016-sneltoetsen voor speciale tekens

‘Sommige tostsencombinaties voegen speciale tekens in i Je Word 2016-document, Alsje die tekens
met grote regelmazt gebruikt, kan het handig zijn om hun sneltostsen t2 kennen

T o~ e

Symboolnaam Symbool  Sneltoets
Euro € CtrisAlts

Trademark ™ CrisAlsT

Copyright ® Ctrisaiti

Registered ® CtrisAltR

Langstreepje - Ctrisminteken op numeriske tostsenbiok
Langer streeple - Ctri+Altsminteken op numeriske tostsenblok
Harde spatie CtrisShiftispatie

Hard Koppelteken Ctrl#Shifts- (koppelteken)

Word 2016-trucs om te onthouden

Hier e je een kort jstje van de handigste Microsoft Word 2016-trucs die goed van pas kunnen komen

bijtekstverwerken. Houd ze n e achterhoofd bi het maken van een nleuw document.

4 Druk op Ciri+ Enter om een nleuwe pagina te starten. Deze toetsencambinatie voeqt een hard pagi-
na-einds in, waarme automatisch een nieuwe pagina wordt geforceerd,

4 Druk op Shift+Enter om een 2achte return in e voegen. Deze sneltosts is handig om sen regei afte
breken, 2oals bij sen documentitelof een adres.

4 Gebruiktabs om e tekst te ordenen. Gebrulk hier noait spaties voor. Eén tab s ales wat J2 nodig
hebt. Alsje meer dan één tab invoegt, moet e de tabstops opnieuw instellen.

4 Gebruik atid 8éntab tussen kolommen om ze e rangschikken. Het bewerken van de informatis
wordt dan gemakkelijer.

4 Ais e de paginaopmask midden inje document mostveranderen, begin dan een nieuws sectie. Met
behulp van secties kun je meerdere vormen van paginaopmask toepassen op een enkel document.

1 Slajestilen opin een sjabloon! Je kuntze dan gebruiken voor nleuwe documenten zonder dat s de
stilen steeds opnieuw hosftte maken.
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Toetsenbordopdrachten van Word 2016

'Word 2016 beschikt over veel toetsenbordapdrachten. Of e nu en toetsenbord met maar liefst 105 toet-
sen gsbruikt of een tablet onder toetsenbord, tekstverwerking blift sen toetsenbordaangelegenheid.
De volgende tabellen laten zien hoe o toegang krigttot de opdrachten en functies van Word 2016,

Hier zie je alle opties voor het verplaatsen van de cursor:

|

Tosts  Verplaatstde invosgoursor Ctrle—  Eenwoord naarrechts
¥ Een regeltekst naar boven Crlve—  Eenwoord naarlinks

1 Een regeltekst naar beneden Paup. Een scherm omhoog

- Eentoken naar rechts Po0n Een scherm omlaag

- £enteken naaifinke Home  Naarhet begin van de huidige regel
ol Esnatigasion End Naar het einde van de huidige regel

Ctri+Home  Naar het begin van het document

ctri+l Een alinea omlaag

Ctri+End  Naar het einde van het document

nkele basisopdrachten die alijd van pas komen bil tekstverwerke
Kopiéren ctrive Plakken ctrav
Knippen ctrisx Ongedaan maken  Ctri+Z

De belangrijkste opdrachten om tekst op te maken.

Vet ctrisB Opmaskwissen Ctrivspatisbalk
Cursief. ctrist Tekengrootte groter Ctri+Shifte>
Onderstreept ctrisy Tekengrootte Keiner Ctri+Shifte<
Dubbel onderstreept CtrisshiftsD Alles hoofdletters Ctri+ShifteA
Woord onderstreept Ctrisshiftw Lettertype Cri+ShifteF
Klein kapitaal Ctrisshiftsk Tekengrootte CrisshifttP
Superscript Ctrlsshifte

Dialooguenster Lettertype  Ctri+D
Subscript Ctris=

Hier zie e enkele oprachten die helpen om alineaopmaak te versimpelen:

Tekst centreren ctri+E Uitvullen ctris
Links uitlinen Ctrivl Alinea inspringen ctrism
Rechts uithjnen Ctri+R Inspringen wissen Ctrlsshiftsh
Regelafstand enkel ctris Inspringen verkeerd-om ctrisT
Regelafstand 1,5 ctri+s Inspringen verkeerd-omwissen  Ctrl+Shift+T
Dubbele regelafstand ctri2

Envoor de funnog een aantal populaire Word-seltoetsen:

Help Fi Sluiten ctriaw
Annuleren Escape Snelopslaan ctries
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