
1 Microsoft Word: deel 1

 
1.1 Het programma Word

 

 Klik op de startknop            , alle programma’s, Microsoft Office, 
Microsoft Word 
 
Word is een tekstverwerker.

 
Enkele voorbeelden van taken die u met het programma Word kan 

uitvoeren zijn: 

 
• een tekst typen en opslaan (= bewaren),
• de lay-out (= de schikking) van de tekst wijzigen,
• een tekst opmaken, voorbeeld: de tekst een bepaalde kleur geven,
• documenten afdrukken.
 
1.2 De onderdelen van het Word

 

De statusbalk
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Onder de titelbalk staat het lint. Het lint bestaat uit verschillende 
tabbladen en groepen. In elke groep staan er een aantal opdrachten. 
 
 
 

 
 
 
 
Het wit blad waarin u tekst kan typen, noemen we de werkruimte. 
 
De werkruimte kan op verschillende manieren op uw scherm getoond 
worden. 

Klik op de weergaveknoppen:  om uw pagina op 
verschillende manieren weer te geven. 
 
Deze knoppen staan onderaan op uw scherm (langs de rechterkant). 
 
We werken vooral in de afdrukweergave. 

 
Onder de opmaakwerkbalk staat een (horizontaal) liniaal. 
 

 
 
 
 

De help-functie van Word 
 

Boven het lint (rechts) staat de help-functie van Word. Via deze functie 
kan u allerlei informatie opzoeken over het werken met Word 2010. 
 
Stap 1: klik op de knop         om de help-functie te openen 
 

Een tabblad 

Een groep 

Een opdracht 
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Stap 2: typ in het witte vak een onderwerp in waarover u informatie wilt 
opzoeken 
Stap 3: klik op de knop ‘zoeken’ 
 

 
 
Stap 4: dubbelklik op de hyperlink om de uitleg over het onderwerp te 
lezen 
 

 

 
Stap 5: klik daarna op de sluitknop om het venster te sluiten 
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1.3 Tekst typen in Word 

 

De toetsen 

 

 
 
1  De TAB-toets: om tekst in kolommen te plaatsen + om naar het 
volgende veld te gaan 
 
2  De CAPS LOCK- of SHIFT LOCK-toets: om meerdere hoofdletters 
te typen 
 
3  De SHIFT-toets: om een hoofdletter te typen + om het bovenste 
teken te typen van toetsen waarop 2 tekens staan 
 
4  De CTRL (control)-toets: deze toets verandert de functie van andere 
toetsen 
 
5  De ALT-toets: deze toets heeft dezelfde functie als de CTRL-toets 
 
6  De SPATIEBALK: om spaties te typen 
 
7  De ENTER-toets: om uw keuze te bevestigen + om tekst op een 
nieuwe regel te laten beginnen 
 
8  De BACKSPACE-toets: om tekst te verwijderen 
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Nog enkele andere toetsen zijn: 

 

 INSERT: om letter(s) te overschrijven, 

 DELETE: om tekst of letters te verwijderen, 

 HOME: om naar het begin van een regel te gaan, 

 END: om naar het einde van een regel te gaan, 

 PAGE UP: om naar de vorige pagina te gaan, 

 PAGE DOWN: om naar de volgende pagina te gaan. 

 
 
Oefening: 

 
Typ de onderstaande zin over. 
 
Worrd is een teksstverwerker. 
 
--> In deze zin staan 2 typfouten. Verbeter de fouten. 
 
 
1.4 Tekst opmaken 

 

Als u tekst typt, kan u er voor zorgen dat uw tekst opvalt: 
 
• u kan uw tekst in het vet zetten.  

Als u de tekst in het vet zet, staat uw tekst in dikke, zwarte letters. 

Klik op de knop:  en typ daarna uw tekst; 
 
• u kan uw tekst in het cursief zetten. 

Als u de tekst in cursief zet, wordt de tekst schuin gedrukt. 

Klik op de knop:  en typ daarna uw tekst; 
 
• u kan uw tekst ook onderstrepen. 

Klik op de knop:  en typ daarna uw tekst. 
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1.5 Een kader rond een tekst plaatsen 

 

1.5.1 Een kader met een volle lijn als rand 
 

Stap 1: selecteer de tekst 
Stap 2: klik op het pijltje naast de knop ‘randen’ (in de groep ‘alinea’) 
Stap 3: klik op ‘buitenranden’ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5.2 Een kader met een stippellijn als rand en een arcering als 

achtergrond 
 

Stap 1: selecteer de tekst 
Stap 2: klik op het pijltje naast de knop ‘randen’ (in de groep ‘alinea’) 
Stap 3: klik op ‘randen en arcering…’ 
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Stap 4: klik op ‘kader’ 
 
Stap 5: pas de stijl, de kleur en de dikte van de lijn aan (door telkens op 
het pijltje te klikken) 
 
Stap 6: klik op het tabblad ‘arcering’ 
 

 
 
Stap 7: klik bij ‘patronen’ op het pijltje naast ‘stijl’ 
 
Stap 8: klik op een stijl 
 
Stap 9: klik op de knop ‘OK’ 
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1.6 Een illustratie invoegen 

 

Met een illustratie kan u een document verfraaien. Eén illustratie zegt 
vaak meer dan een lang stuk tekst. 
 
 
1.6.1 De clipgalerie gebruiken 
 

Met Office 2010 wordt standaard een clipgalerie meegeleverd. Een 
clipgalerie is een verzameling van in rubrieken geordende figuren, 
geluiden en animaties. 
 
Een illustratie uit de clipgalerie invoegen in uw document, doet u op de 

volgende manier:  

 

Stap 1: klik op het tabblad ‘invoegen’ 
 

 
 
Stap 2: klik op ‘illustratie’ 
 
Stap 3: klik bij ‘zoeken naar’ een trefwoord in 
Stap 4: klik op de knop ‘starten’ om een illustratie te zoeken 
Stap 5: klik op een illustratie om de illustratie  
in te voegen 
 
De illustratie wordt nu op de plaats van de cursor  
in het document ingevoegd. 
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1.6.2 Het formaat van een illustratie aanpassen 
 

Het kan ook zijn dat u de illustratie liever wat kleiner wilt of wat breder 
of smaller. Hiervoor zal u het formaat van uw illustratie moeten 
aanpassen. 
 
Dit doet u op de volgende manier: 

 

 u selecteert eerst de illustratie. De illustratie komt nu in een 

selectiekader met acht formaatgrepen te staan. Om de selectie van 

een geselecteerde illustratie weer te verwijderen, klikt u buiten de 

illustratie; 

 
 door op één van de formaatgrepen te slepen, kan u de illustratie 

vergroten of verkleinen: naar het middelpunt van de illustratie slepen 

om de illustratie te verkleinen, van het middelpunt van de illustratie 

weg om de illustratie te vergroten. 

 
Sleept u de illustratie bij één van de middelste formaatgrepen, dan 
wijzigt u enkel de hoogte of de breedte van de illustratie. 
 
 
1.6.3 De positie van een illustratie wijzigen 
 

Stap 1: dubbelklik op de illustratie 
 
Stap 2: klik op het pijltje dat onder ‘tekstterugloop’ staat 
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Stap 3: klik op ‘voor tekst’ om de illustratie voor de tekst te plaatsen 
Stap 4: sleep de illustratie naar de gewenste plaats 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.7 Een Word-document opslaan 

 

Stap 1: klik op ‘bestand, opslaan als’ 
Stap 2: klik op ‘bureaublad’ (linkerkant van het venster) 
Stap 3: typ bij bestandsnaam (onderaan het venster) uw naam in 
Stap 4: klik op de knop ‘opslaan’ 
 
 
1.8 Een Word-document afdrukken 

 

Stap 1: klik op ‘bestand, afdrukken’ 
Stap 2: klik op de knop ‘afdrukken’ 
 
 
Oefening: een naamkaartje maken:  

 

o open een nieuw Word-document; 

o typ uw naam, adres en telefoonnummer in; 

o zet een kader rond de tekst: een volle lijn + een stippellijn en/of een 

arcering; 

o voeg een illustratie (naar keuze) in en plaats de illustratie naast de 

tekst; 

o sla uw werk op (typ ‘naamkaartje’ in) en druk uw naamkaartje af. 
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2 Microsoft Word: deel 2 

 
2.1 Tekst opmaken 

 

Werkwijze 1: het lettertype en de tekengrootte aanpassen 

 

Stap 1: selecteer de tekst 
 
Stap 2: klik op het pijltje naast de naam van het lettertype 
 
Stap 3: kies een lettertype (door op het gekozen lettertype te klikken) 
 
Stap 4: klik op het pijltje naast de tekengrootte om de grootte van de 
letters te wijzigen 
 
 

 
 
 



12 

Werkwijze 2: werken met stijlen 

 

In Word zijn standaard een aantal stijlen beschikbaar: elke stijl heeft al 
een bepaalde opmaak zoals bijvoorbeeld het lettertype en de 
tekengrootte. 
 
Stap 1: selecteer de tekst 
 

 
 
Stap 2: klik op het pijltje dat naast de stijlen staat (in de groep ‘stijlen’, 
op het tabblad ‘start’) 
Stap 3: kies een stijl door op de gekozen stijl te klikken 
 

 
 
 
Een stijl wijzigen 

 

Stap 1: klik op een stijl 
Stap 2: klik op de rechtermuisknop 
(om een snelmenu te openen) 
Stap 3: klik op ‘wijzigen’ 
Stap 4: wijzig de opmaak van de stijl 
(het lettertype en de tekengrootte) 
Stap 5: klik op de knop ‘OK’ 
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Werkwijze 3: tekst opmaken + extra effecten aan de tekst 

toevoegen 
 

 
 
Stap 1: selecteer de tekst 
 
Stap 2: klik op het pijltje (onderaan rechts in de groep ‘lettertype’) om 
het dialoogvenster ‘lettertype’ weer te geven 
 
 
 
Stap 3: wijzig het lettertype, de tekenstijl, de tekengrootte, de 

tekstkleur, onderstrepingsstijl (door op een item te klikken of door op 

het pijltje te klikken dat ernaast staat). Voeg een effect toe aan de 

tekst (door in het selectievakje te klikken dat ervoor staat). 

Stap 4: klik op de knop ‘OK’ 
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Oefening: 

 

Typ de onderstaande zinnen over. 
 

is een tekstverweerker tekstverwerker.
 
H2O is een scheikundige formule. 
 
De stelling van Pythagoras: C2 = A2 + B2 

 
De knoop knop ‘nummering’ staat in de groep ‘alinea’. 
 
De ttteeekkkssstttmmmaaarrrkkkeeerrriiinnngggssskkkllleeeuuurrr staat in de groep ‘lettertype’. 
 
 
2.2 Hoofdlettergebruik, kleine letters 

 

Stap 1: selecteer de tekst 
 
Stap 2: klik op het pijltje dat naast de knop ‘hoofdlettergebruik’ staat 
(in de groep ‘lettertype’) 
 

 
 
Stap 3: klik op ‘HOOFDLETTERS’ of ‘kleine letters’ om de tekst in 
‘HOOFDLETTERS’ of ‘kleine letters’ te plaatsen 
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Oefening: 

 

Typ de onderstaande zinnen over. 
 
BRUSSEL is de hoofdstad van België. 
AMSTERDAM is de hoofdstad van Nederland. 
PARIJS is de hoofdstad van Frankrijk. 
MADRID is de hoofdstad van Spanje. 
 
 
2.3 Symbolen en speciale tekens invoegen 

 
2.3.1 Een symbool invoegen 

 

Stap 1: klik op het tabblad ‘invoegen’ 
 

 
 
Stap 2: klik op het pijltje dat onder ‘symbool’ staat (in de groep 
symbolen) 
 
Stap 3: klik op ‘meer symbolen’ 
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Stap 4: kies een symbool door op het symbool te klikken 
Stap 5: klik op de knop ‘invoegen’ 
Stap 6: klik daarna op de knop ‘sluiten’ om het dialoogvenster te sluiten 
 
 
2.3.2 Een speciaal teken invoegen 

 

Stap 1: klik op het tabblad ‘invoegen’ 
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Stap 2: klik op het pijltje dat onder ‘symbool’ staat (in de groep 
symbolen) 
 
Stap 3: klik op ‘meer symbolen’ 
 

 
 
Stap 4: klik op het tabblad ‘speciale tekens’ 
Stap 5: kies een speciaal teken door erop te klikken 
Stap 6: klik op de knop ‘invoegen’ 
Stap 7: klik daarna op de knop ‘sluiten’ om het dialoogvenster te sluiten 
 
 
Oefening: 

 

1  Typ de onderstaande symbolen over. 
 

◊    �    �    □    †    Ω    Ψ    $ 
 
 
2  Typ de onderstaande speciale tekens over. 
 

    ®    ™    ¶         § 
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2.4 Tekst markeren en sorteren 

 

2.4.1 Tekst markeren 

 

Stap 1: selecteer de tekst 
Stap 2: klik op het pijltje dat naast de knop ‘tekstmarkeringskleur’ staat 
(in de groep lettertype) 
Stap 3: klik op een kleur 
 

 
 
Oefening: 

 

 Typ de onderstaande zin over. 
Een slechte werkhouding veroorzaakt vermoeidheid, rugpijn en krampen. 
 
 Markeer het woord ‘werkhouding’ in het geel. 
 Markeer het woord ‘rugpijn’ in het rood. 
 
 
2.4.2 Tekst sorteren 

 

 Typ de onderstaande woorden onder elkaar:  
muis, toetsenbord, computer, beeldscherm 
 
Stap 1: selecteer alle woorden 
Stap 2: klik op de knop ‘sorteren’ (tabblad ‘start’, in de groep ‘alinea’) 
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Het onderstaande venster verschijnt nu op het scherm. 

 

 
Stap 3: klik op het selectierondje dat voor ‘oplopend’ staat om de 
geselecteerde woorden oplopend te sorteren (A  Z) 

 
Stap 4: klik op het selectierondje dat voor ‘aflopend’ staat om de 
geselecteerde woorden aflopend te sorteren (Z  A) 

 
Stap 5: klik op de knop ‘OK’ 
 
 
2.5 Tekst uitlijnen / alineamarkering aan- en uitzetten 

 

2.5.1 Tekst uitlijnen 

 

Stap 1: selecteer de tekst 
Stap 2: klik op de knop ‘tekst links uitlijnen / centreren / tekst rechts 
uitlijnen’ (in de groep ‘alinea’) 
 

 

Links 
uitlijnen 

Centreren 

Rechts 
uitlijnen 
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Oefening: 

 

Typ de onderstaande zinnen over en kies daarna voor de correcte 
uitlijning van de zin. 
 
Deze zin is links uitgelijnd. 
 

Deze zin is gecentreerd. 
 

Deze zin is rechts uitgelijnd. 
 
 
2.5.2 Alineamarkering aan- en uitzetten 

 

 
 
 Klik op de knop ‘alles weergeven’ (in de groep ‘alinea’) om de 
alineamarkering aan- en uit te zetten 
 
 
2.6 Opsommingstekens gebruiken 

 

Stap 1: selecteer de tekst 
 
Stap 2: klik op het pijltje dat naast de knop ‘opsommingstekens’ staat (in 
de groep ‘alinea’) 
 
Stap 3: klik op een opsommingsteken naar keuze 
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2.6.1 Een cijfer als opsommingsteken 

 

Stap 1: selecteer de tekst 
Stap 2: klik op het pijltje dat naast de knop ‘nummering’ staat (in de 
groep ‘alinea’) 
Stap 3: klik op een nummering naar keuze 
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Oefening: 

 

 Typ de tekstjes over en plaats opsommingstekens waar nodig. 
 
De delen van de computer: 
 
 het toetsenbord, 

 het beeldscherm, 

 de desktop, 

 de muis. 

 

De muisknoppen: 
 
 een linkermuisknop, 

 een rechtermuisknop. 

 
De delen van het toetsenbord: 
 
1 het schrijfmachineklavier, 

2 de cursorbesturing, 

3 het numerieke klavier, 

4 de functietoetsen. 

 
 
2.7 Tekst knippen, plakken en kopiëren 

 

Knippen 

 

Kopiëren 

Plakken 


