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Starten met Word

Wij Worden Wijzer

Hoe start je Word?

Kl ik op d e Wind ows startknop en typ " Word " .

op het icoontje van Word .

De startpag ina van Word verschi jnt.

Startpagina

Startpag ina

N ieuw d ocument

Document openen

Recente d ocumenten openen

Sjabl onen

J ouw Office profiel
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Werkvenster van Word

Werkbal k Snel l e Toeg ang

H et l int

Werkbl ad

Statusbal k

Werkbalk Snelle Toegang

Deze werkbal k is een aanpasbare werkbalk met een
reeks zelfgekozen opdrachten . J e kan d eze knoppen
d us zel f instel l en. Kl ik hiervoor op het pi j l tje achteraan
d e bal k.
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Het lint

H et l int is een set werkbalken aan d e bovenkant van het venster in (bi jna) el k Office-prog ramma
waarmee je snel d e opd racht kan vind en d ie je nod ig hebt om je taak te vol tooien.
H et l int bestaat uit verschi l l end e tabbladen , d ie tel kens ing ed eel d word en in rubrieken. De namen
van d eze rubrieken vind je tel kens ond eraan terug .

Tabblad Invoegen

Tabblad Start

Tabblad Indeling

Tabblad Ontwerpen

Tabblad Verzendlijsten

Tabblad Verwijzingen

Tabblad Beeld

Tabblad Controleren



Wij Worden Wijzer

Werkblad

Kl ik in het werkbl ad en typ je tekst. J e kan je tekst opmaken. Raad pl eeg hiervoor het aparte
WWW' tje.

Statusbalk

Ond eraan je d ocument zie je d e statusbalk. H ier kan je vol g end e zaken raad pl eg en:
- aantal pag ina' s (1 )
- hoeveel woord en je d ocument bevat (2)
- in wel ke taal je d ocument werd g eschreven (3)
- weerg ave mog el i jkhed en (focus, l eesmod us, afd rukweerg ave, webind el ing (4)
- in- en uitzoomen van je d ocument (5)

1 2 3 4 5

Document opslaan

Er zi jn manieren om je d ocument te bewaren:

l okaal op jouw computer

op jouw OneDrive

Sel ecteer Bestand en kies "Opslaan als" .

Bewaar je bestanden bij voorkeur in je OneDrive, maar

je kan ook een andere locaties in de lijst kiezen.

Opgelet! Je kan geen bestanden rechtstreeks bewaren

in OneDrive op een schoolcomputer!

Voer een d uid el i jke naam voor het bestand in en
sel ecteer Opslaan .
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