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Hoofdstuk 1. Symbolen en diakritische tekens

Als het toetsenbord van je computer goed is ingesteld: invoertaal Nederlands,
toetsenbordindeling VS Internationaal, kun je heel eenvoudig diakritische te-
kens op klinkers plaatsen.

Een diakritisch teken is een teken dat boven, onder of op een letter gezet
wordt voor de uitspraak, bijvoorbeeld in Héléne of Espafia.

Hieronder staan de toetsen waarmee je de diakritische tekens op klinkers (en
een aantal medeklinkers) kunt plaatsen:

Figuur 1. De toetsen die je nodig hebt om diakritische tekens te typen.

-~

€ Ui 0 a maak je als volgt: druk op Jen vervolgens op de klinker waar-
boven het teken moet komen.

€ 016 & maak je als volgt: druk op CJen vervolgens op de klinker waar-
boven het teken moet komen.

Shift
T TR TR TR . | i y
€ 16 4 maak je als volgt: druk op + 2 en vervolgens op
de klinker waarboven het teken moet komen.

A

Shift
AAANAA . | [ e 6 |
€ 0176 & maak je als volgt: druk op + 'en vervolgens op

de klinker waarboven het teken moet komen.

Twee diakritische tekens die ook vaak voorkomen zijn de ¢ en @.
¢ maak je als volgt: druk op Jen vervolgens op de c.
[ Ctrl 2

@ maak je als volgt: druk op f o Jen vervolgens op de o.
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| Shiit
fi, & maak je als volgt: druk op £ + 'en vervolgens op de n
of de a.

Opmerkingen:

" ~

-

- pDebdent_J zijn zogenaamde ‘dode’ toetsen. Als je er één keer
op drukt, gebeurt er niets. Wil je een enkel aanhalingsteken typen, druk
dan op SPATIE nadat je op de toets met het aanhalingsteken hebt ge-
drukt.

- Voor een computer is twee enkele aanhalingsteken achter elkaar iets
heel anders dan een dubbel aanhalingsteken. Typ dan ook nooit twee
enkele aanhalingstekens als je één dubbel aanhalingsteken nodig hebt.

- Als het maken van diakritische tekens niet op deze manier lukt, staat de
taal van het toetsenbord niet goed ingesteld (Engels in plaats van Neder-
lands). Met de linker ALT-toets+SHIFT zet je de taal dan goed.

- De rechter ALT-toets kun je gebruiken om het derde teken op een toets
te maken. Op de toets met het Euroteken staat dit teken rechts onderin
de toets. Wil je dit teken maken dan houd je de rechter ALT-toets inge-
drukt terwijl je op de toets met het euroteken drukt.

- In het Duits komt 3 nogal eens voor. Ook deze maak je door de rechter
ALT-toets ingedrukt te houden terwijl je op de S drukt.

- Andere tekens dan hierboven genoemd, kun je invoegen via het venster
Symbool. Je opent dit venster via Invoegen, Symbool, Meer symbolen.

In het venster Symbool kun je symbolen die je vaak gebruikt een

sheltoets geven. Als je dit doet, kun je het teken voortaan typen met
deze sneltoets.

Bijdehand

In een bijdehandje word je bij het handje genomen. Je hoeft de bijdehandjes
niet op te slaan. De oefenbestanden vind je op hitisit.nl onder het tabblad
Word.

Je opent een bestand en typt de tekst — inclusief lees- en diakritische tekens
over. De eerste tekens word je bij de hand genomen.

1. Open het bestand Diakritisch 000.

2. Typ de tekst over.

3. Houd de SHIFT ingedrukt.

"

Druk op )
Typ: SPATIE
Typ: H

o oA

18
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Druk een keer op u

Typ: e
Typ: |

10. Druk een keer op u

11. Typ:e
12. Typ:neen

13. Druk een keer op u

14. Typ: C
15. Typ de overige tekst die je eronder ziet staan over.
16. Sluit het document.

©ooN

1.1. Opdrachten Symbolen en diakritische tekens

Quiz

1. Ga naar www.hitisit.nl

Log in op de website.

Klik bovenin het menu op het tabblad Word.

Klik op: M Hoofdstuk 1: Symbolen diakritische tekens

Maak de quiz.

Wanneer je een vraag hebt beantwoord, klik je onderin op Antwoorden om
naar de volgende vraag te gaan.

gk

Figuur 2. Klik op deze knop om het antwoord te registreren.
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Hoofdstuk 2. Stijlen basis

In het bijdehandje van het vorige hoofdstuk heb je tekst getypt. Deze tekst
kreeg bepaalde opmaak. Het lettertype werd Arial, de tekengrootte 12 punten
en de tekst werd links uitgelijnd. Al deze opmaakkenmerken zijn vastgelegd
in een stijl.

Als je het over stijl hebt, bedoel je meestal de vormgeving. ‘Haar stijl is trendy’,
betekent dat ze volgens de laatste mode gekleed is. In documenten wordt
onder stijl de vormgeving verstaan. Met een stijl bedoelen we in Word dan ook
een verzameling opmaakkenmerken, bijvoorbeeld een lettertype, een teken-
grootte en een tekenstijl zoals vet of cursief.

2.1. Standaard

Wanneer je een nieuw document maakt en je typt tekst, krijgt deze tekst au-
tomatisch de stijl Standaard. In het tabblad Start staat in de groep Stijlen de
galerie Stijlen. In figuur 3 zie je de galerie Stijlen.

AaBbCcDe AaBbCecDe A3Bb(Cr AaBbCcl /—\a'j AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcDt AcBbCcDr AaBbCeDd
T Standaard| T Geen afs... Kop 1 Kop 2 Titel Ondertitel  Subtiele b..  Madruk  Intensieve.. Zwaar -

Stijlen

Figuur 3. De galerie Stijlen, het startpictogram staat omcirkeld.

Alle opmaak van de tekst en overige elementen in een Word-document zoals
tabellen, opsomming en nummering en een inhoudsopgave is vastgelegd in
stijlen. In Word zijn dan ook honderden stijlen beschikbaar.

Als je een document goed wilt opmaken, gebruik je stijlen voor de opmaak.
Hierdoor staat je document als een huis.

2.2. Afstand tussen alinea’s

In de nieuwere versies van Word (vanaf 2010) is er iets veranderd waarmee
je direct te maken krijgt als je gaat typen. Na een ENTER verschijnt er een
behoorlijke witruimte: heel vervelend als je een brief wilt typen en de gegevens
van de afzender en geadresseerde netjes bovenin de brief wilt vermelden.
De reden dat dit gebeurt, is dat de stijl Standaard die wordt gebruikt in Word
na elke alinea 8 punten witruimte geeft. Dit kan handig zijn om grotere alinea’s
van elkaar te scheiden, maar is erg onhandig als een alinea — zoals die in een
briefhoofd — slechts uit een enkele regel tekst bestaat.
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HIT=1T

Wester Hordijk 215 e

2991 XG BARENDRECHT

Barendrecht, 20 mei 2019

Mindshare Media

Van Nelleweg 1

3044 BC ROTTERDAM

Figuur 4. Voor de adressering staan deze alinea's veel te ver uit elkaar.

In de galerie Stijlen staat naast de stijl Standaard de stijl Geen afstand (zie
figuur 5). Als je deze stijl kiest, verdwijnt de afstand tussen de alinea’s. Je zou
er dus voor kunnen kiezen een briefhoofd zoals in figuur 4 achteraf te selec-
teren en vervolgens de stijl Geen afstand te geven.

AaBbCche

T Geen afs...
Figuur 5. De stijl Geen afstand.

Handiger is het om de stijl Standaard aan te passen. Denk daarbij aan het
stenen huisje in het verhaal van de Wolf en de drie biggetjes.

Als je dit wilt doen, neem je de volgende stappen:

Open via het startpictogram van de groep Stijlen = het deelvenster Stij-
len.

Wijs de stijl Standaard aan.
Klik op het pijltje achter de stijl Standaard en kies Wijzigen.
Klik onderin het venster dat verschijnt op Opmaak.

Klik in de keuzelijst op Alinea.
Het venster Alinea verschijnt.
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® Zorg ervoor dat het tabblad Inspringingen en afstand geselecteerd is.
® Verander de afstand Na in O punten.

e Kilik op OK.
Je staat nu weer in het venster Stijl wijzigen.

Afstand

Figuur 6. Standaard staat de afstand Na elke alinea op 8 punten.

Wil je de wijzigingen in de stijl Standaard alleen gebruiken in het huidige do-
cument dan bevestig je nu de wijzigingen door op OK te klikken.

Wil je de wijzigingen in de stijl Standaard gebruiken in alle nieuwe documen-

ten dan moet je nog een ding doen voordat je op OK Kklikt.

® Selecteer onderin het venster Stijl wijzigen de optie Nieuwe documen-
ten op basis van deze sjabloon.

e Kilik vervolgens op OK.

In figuur 7 zie je het venster Stijl wijzigen. Onderin kun je kiezen tussen Al-
leen dit document en Nieuwe documenten op basis van deze sjabloon.

Stijl wijzigen ? X

Eigenschappen

Naam: |Standaard |

Type stiji: |AIinEa ~ |

Stijl gebaseerd op: | (geen stijl} ~ |

Volgende alinea: | 1 standaard
Opmaak

ot potateay (11 51| B 7 U || vomatsen |9

+
+

3 = 3=
g =E =

Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst
Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtekst
Voorbeeldtekst Voorbealdtekst Voorbeeldtekst Voorbeeldtakst

Lettertype: [Standaard) <Hoofdtekst [Calibri], 11 pt, Links
Regelafstand: Meerdere 1,08 rg, Stijl: Weergeven in de galerie Stijlen

Toevoegen aan galerie Stiilen

@ Alleen in dit documen| O Mieuwe documenten op basis van deze sjabloon ]

Figuur 7. Het venster Stijl wijzigen.
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Mocht je in een netwerk op een school of in een bedrijf werken, dan is het
mogelijk dat alle wijzigingen die jij aanbrengt in de standaardinstellingen van
het programma niet worden onthouden als je uitlogt en opnieuw inlogt. In het
tweede deel van Word, leer je hoe je in dat geval toch wijzigingen in stan-
daardinstellingen (dus ook in stijlen) kunt opslaan.

®  Bijdehand
Stap voor stap leer je nu de afstand tussen alinea’s te veranderen door de stijl
Standaard te wijzigen. Je opent het bestand Stijlen basis 000.
1. Open het bestand Stijlen basis 000.
2. Kiik in het tabblad Start zo nodig op het startpictogram ™ van de groep
Stijlen om het deelvenster Stijlen te openen.
3. Wijs de stijl Standaard aan.
4. KIlik op het pijltje achter de stijl Standaard en kies Wijzigen.
5. Klik onderin het venster dat verschijnt op Opmaak.
6. Kilik in de keuzelijst op Alinea.
7. Kilik op het tabblad Inspringingen en afstand.
8. Verander de afstand Na in O punten.
9. Kilik op twee keer OK.
10. Sluit het document, de wijzigingen hoef je niet op te slaan.
2.3. Lettertype
Als je Word installeert en erna voor de eerste keer opstart, is het lettertype
van de stijl Standaard Calibri. Dit betekent dat in alle nieuwe documenten dit
lettertype wordt gebruikt als je tekst gaat typen. Wil je in een document een
ander lettertype gebruiken, wijzig dan de stijl Standaard.
®  Bijdehand

Je zorgt ervoor dat in alle nieuwe documenten géén afstand tussen de alinea’s
staat ingesteld en het lettertype Verdana wordt. Bij sommige scholen en be-
drijven is het wijzigen van de stijl Standaard beveiligd. Het kan dus gebeuren
dat je dit bijdehandje op school of op je werkplek niet goed kunt uitvoeren.

1. Maak een nieuw document.

2. Open zo nodig het deelvenster Stijlen via het startpictogram "= van de groep
Stijlen.

Wijs de stijl Standaard aan.

Klik op het pijltje achter de stijl Standaard en kies Wijzigen.

Klik onderin het venster dat verschijnt op Opmaak.

Klik in de keuzelijst op Alinea.

Klik op het tabblad Inspringingen en afstand.

Verander de afstand Na in O punten.

. Klik op OK.

0. Verander het lettertype in Verdana.

1. Selecteer onderin het venster Stijl wijzigen de optie Nieuwe documen-
ten op basis van deze sjabloon.

12. Klik op OK.

Rpoe~Noo~w
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3

Bijdehand

Je test of de stijl Standaard nu is veranderd en verandert eventueel de stijl
Standaard nog een keer.

1. Maak een nieuw document.

2. Typ enkele alinea’s, bijvoorbeeld jouw NAW-gegevens (naam, adres,
woonplaats).

3. Pas eventueel de opmaak van de stijl Standaard aan in opmaak die jij
voortaan wilt gebruiken.

4. Sluit alle openstaande documenten.

2.4. Opdrachten Stijlen basis

Alle uitwerkingen van de opdrachten sla je — in tegenstelling tot de uitwerkin-
gen van de bijdehandjes — op. Maak hiervoor een map Word uitwerkingen.
Deze map kun je op jouw computer aanmaken of in de Cloud op OneDrive.

Quiz

1. Ga naar www.hitisit.nl.

2. Klik bovenin het menu op het tabblad Word.
3. Maak de quiz van Stijlen basis.

Opdracht 1

In opdrachten word je uitgedaagd om de theorie van het hoofdstuk toe te pas-

sen. Sla de opdrachten op in een map, noem de map bijvoorbeeld Word uit-

werkingen.

1. Open het bestand Stijlen basis 001.

De oefenbestanden vind je op hitisit.nl onder het tabblad Word.

2. Verander de stijl Standaard zodat het lettertype Arial wordt, de teken-
grootte 10 punten en de afstand na elke alinea verdwijnt.

3. Sla het bestand op in de map Word uitwerkingen.

De uitwerkingen van de opdrachten vind je op hitisit.nl onder het tabblad
Word.

Opdracht 2
1. Open het bestand Stijlen basis 002.

2. Verander de stijl Standaard zodat er na elke alinea een witruimte van 6
punten ontstaat en het lettertype Verdana wordt.

3. Sla het bestand op in de map Word uitwerkingen.

Opdracht 3
1. Open het bestand Stijlen basis 003.

2. Verander de stijl Standaard zodat het lettertype Arial wordt, de teken-
grootte 11 punten en de afstand na elke alinea verdwijnt.

3. Sla het bestand op in de map Word uitwerkingen.
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Hoofdstuk 3. Pagina-einde

Als je aan het einde van een pagina typt, verschijnt er vanzelf een nieuwe
pagina. Mocht je op een eerder moment — bijvoorbeeld halverwege de pagina
— een nieuwe pagina nodig hebben, druk dan nooit meerdere malen op EN-
TER maar maak een handmatig pagina-einde. Dit handmatig pagina-einde
maak je met CTRL+ENTER.

Het grote nadeel van meerdere keren ENTER in plaats van een handmatig
pagina-einde is, dat wanneer je later tekst tussenvoegt de tekst gaat schuiven.
Misschien dat je tijdens je opleiding of beroep documenten aangeleverd krijgt.
Controleer altijd even of de maker van het document gebruik heeft gemaakt

van handmatige pagina-einden. Dit doe je door op de knop T Alles weerge-
ven te klikken. Deze vind je in de groep Alinea van het tabblad Start. Je ziet
nu verschillende tekens verschijnen.

Als je 1 ziet, betekent dit dat iemand op ENTER heeft gedrukt. Het teken heet
een alineamarkering.

1
1
1

Betekent dus 3x ENTER.
Een pagina einde herken je als volgt:

Pagina-einde

Een pagina-einde kun je overigens ook invoegen. Dit doe je als volgt:

® Kilik op het tabblad Indeling.
e Klik in de groep Pagina-instelling op Eindemarkeringen.
® Kies voor Pagina.

Bijdehand

Stap voor stap leer je nu werken met pagina-einden. Je opent het bestand
Pagina-einde 000.

1. Open het bestand Pagina-einde 000.

2. Kilik op het tabblad Beeld.

3. Kilik in de groep In-/uitzoomen op Meerdere pagina’s.

4. Kilik op het tabblad Start.

5. Kilik in de groep Alinea op T .

Je ziet dat er op de tweede pagina geen pagina-einde is gebruikt maar 14
keer op de ENTER is gedrukt.

6. Typ onder de tekst op de tweede pagina nog een stukje tekst van 3 re-
gels.

De tekst op de derde pagina schuift nu 3 regels naar beneden.
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Bijdehand

Een alineamarkering is een teken. Je kunt het dus verwijderen.

1. Selecteer de 3 regels die je hebt getypt en de 13 overbodige alineam-
arkeringen.

2. Druk op DELETE of BACKSPACE.

De tekst die vanaf het kopje ‘Algemeen beeld’ staat nu op de tweede pagina.

3. Zorg ervoor dat de cursor voor het kopje ‘Algemeen beeld’ knippert, door
precies voor het woord ‘Algemeen’ te klikken.

4. Druk op CTRL+ENTER.

Bijdehand

Je controleert of de tekst op de derde pagina nog steeds ‘verspringt’ als je

tekst toevoegt op de tweede pagina. Je geeft Word de opdracht een stukje

tekst voor jou te typen.

1. Zorg ervoor dat jouw cursor achter de laatste zin op de tweede pagina
knippert.

2. Druk op ENTER

3. Typ: =lorem()

4. Druk op ENTER.

Er verschijnt een stukje tekst. De tekst op de derde pagina verschuift niet. Je
verwijdert de toegevoegde tekst nu weer door de laatste handeling ongedaan
te maken.

5. Druk op CTRL+Z.

3.1. Vastleggen in stijl

Maak je een werkstuk, verslag, scriptie of boek, dan gebruik je vaak een
hoofdstukindeling. Alle hoofdstukken geef je dan stijl Kop 1. Waarom je dit
doet, wordt in het hoofdstuk ‘Inhoudsopgave’ duidelijk.

In het vorige hoofdstuk heb je het deelvenster Stijlen al eens geopend via het
startpictogram ™= van de groep Stijlen. Je hebt toen de stijl Standaard
veranderd.

Om een pagina-einde in de stijl Kop 1 vast te leggen, wijzig je de stijl Kop 1.
Hiertoe neem je de volgende stappen:

® Open zo nodig het deelvenster Stijlen via het startpictogram ™ van de
groep Stijlen.

Wijs in het deelvenster Stijlen de stijl Kop 1 aan.
Klik op het pijltje achter de stijl Kop 1 en kies Wijzigen.
Klik links onderin het venster dat verschijnt op Opmaak.

Klik in de keuzelijst op Alinea.
Het venster Alinea verschijnt.

® Klik op het tabblad Tekstdoorloop.
® Plaats een vinkje voor Pagina-einde ervoor.
e Kilik op OK.
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De stijl Kop 1 is gewijzigd. Om stijl Kop 1 toe te passen op een alinea, doe je
het volgende:

® Plaats de cursor in de alinea door in de alinea te klikken.
® Klik op de stijl Kop 1.

Als je veel met stijlen werkt, is het handig om het deelvenster Stijlen
rechts in het venster vast te zetten. Dit doe je door te dubbelklikken
op het woord Stijlen bovenin het deelvenster Stijlen.

o

Alles wissen
Standaard T
Geen afstand T

Kop 1

Bijdehand

Je werkt verder aan het bestand Pagina-einde 000. Je verandert de stijl Kop 1.
Open zo nodig het bestand Pagina-einde 000.

Klik in het tabblad Start op het startpictogram "= van de groep Stijlen.
Wijs de stijl Kop 1 aan.

Klik op het pijltje achter de stijl Kop 1 en kies Wijzigen.

Klik onderin het venster dat verschijnt op Opmaak.

Klik in de keuzelijst op Alinea.

Klik op het tabblad Tekstdoorloop.

Plaats een vinkje voor Pagina-einde ervoor.

Klik op OK.

NN R

Bijdehand

Je past de stijl Kop 1 toe op alle kopjes in het document.

1. Plaats de cursor in de alinea met het kopje ‘Inleiding’.

2. Kilik op de stijl Kop 1.

3. Herhaal de bovenstaande stappen voor de vier overige koppen. Je her-
kent de koppen in dit document aan de tekenstijl vet.
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3.2. Opdrachten Pagina-einde

Quiz
1. Ga naar www.hitisit.nl
2. Maak de quiz van Pagina-einde.

Opdracht 1
1. Open het bestand Pagina-einde 001.

2. Zet alle kopjes (te herkennen aan de tekenstijl vet) op een nieuwe pa-
gina.

3. Geef alle kopjes de stijl Kop 1.

4. Sla het bestand op in de map Word uitwerkingen.

De uitwerkingen van de opdrachten vind je op hitisit.nl onder het tabblad
Word.

Opdracht 2
1. Open het bestand Pagina-einde 002.

2. Verander de stijl Kop 1: neem een pagina-einde in deze stijl op.
3. Geef alle kopjes (te herkennen aan de tekenstijl vet) de stijl Kop 1.
4. Sla het bestand op in de map Word uitwerkingen.

Expert opdracht 1
Open het bestand Pagina-einde 003.

2. Verander de stijl Kop 1 als volgt:
Lettertype: Arial
Afstand voor elke alinea: 0 punten
Afstand na elke alinea: 6 punten
Pagina-einde ervoor.

3. Pas de stijl Kop 1 toe op alle kopjes (te herkennen aan de tekenstijl vet).

4. Sla het bestand op in de map Word uitwerkingen.
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Hoofdstuk 4. Opsommen en nummeren
Hieronder zie je een voorbeeld van een opsomming en een genummerde lijst.

Ik houwan: Ik hou van:
s sporten 1.  sporten
+  zingen 2 zingen
s darsen 3. darsen
e theater 4, theater

Figuur 8. Links een opsomming en rechts een genummerde lijst.

- — 1—
— —_

]
Een opsomming maak je met “—  en een genummerde lijst met *—
Beide opties staan in de groep Alinea op het tabblad Start.

Alinea T
Figuur 9. De groep Alinea.

Bij genummerde lijsten willen sommigen nog wel eens zelf de nummers typen.
Doe dit nooit. Moet je erna iets tussenvoegen of weghalen, dan past de num-
mering zich niet automatisch aan. Ook zal een tweede regel van een alinea
waarvoor je zelf een nummer hebt getypt niet inspringen.

Als je een opsomming of genummerde lijst wilt maken, neem je de volgende
stappen:

® Selecteer de alinea’s die je een opsomming of nummering wilt geven.

e Kikop "= of *— .

Beide knoppen hebben een keuzelijst. Wil je een ander type nummering of
opsommingsteken, open dan de keuzelijst en selecteer de stijl die je wilt ge-
bruiken in de keuzelijst.

Als je gebruik maakt van opsommen of nummeren, laat Word de alinea’s stan-
daard een stukje inspringen. Als je dit niet wilt, neem je de volgende stappen:

® Selecteer de alinea’s met de (ingesprongen) opsomming of nummering.

e Klik op Inspringing verkleinen
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-

Bijdehand

Stap voor stap leer je nu opsommen en nummeren. Je opent het bestand
Opsommen en nummeren 000.

1. Open het bestand Opsommen en hummeren 000.

Druk op de functietoets F5.

Typ: 6

Druk op ENTER

Sluit het venster Zoeken en vervangen.

Selecteer de eerste vier alinea’s (alle beginnen met ‘Zorg ervoor’).

-—

oaArwN

—

7. Klikop =

|1

8. Kilik op .
Selecteer nu de zes alinea’s onder ‘Aan de CIO’s van de kerndepartementen:’
9. Maak hiervan eenzelfde soort opsomming.

cJ

Figuur 10. De functietoets F5.

Op www.hitisit.nl vind je op de update pagina van Word een lijst met

de handigste functie- en sneltoetsen.

Bijdehand

Je werkt verder in het document Opsommen en nummeren 000. Je maakt
een genummerde lijst.

Ga naar de tweede pagina (gebruik de functietoets F5).
Selecteer de laatste 4 alinea’s

Klik op

Klik op .
Sluit het document.

ok w DR

4.1. Opnieuw nummeren

Als je een nummering maakt en je begint een aantal regels eronder opnieuw
met nummeren, loopt de nummering soms door. Soms ook begint de numme-
ring opnieuw. Hoe dit komt is onbelangrijk. Hoe je zelf kunt bepalen of er wordt
doorgenummerd of opnieuw wordt genummerd wel. Dit doe je door bij de ali-
nea met de ‘nieuwe’ nummering met de rechtermuisknop het snelmenu te
openen. In het snelmenu vind je de opties Opnieuw beginnen bij 1 en Door-
gaan met nummeren.
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