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Voorwoord

Het tekstverwerkingsprogramma Microsoft Word is een zeer populair en
gebruiksvriendelijk programma voor het maken van onder andere brieven, verslagen,
rapporten en folders. Zowel op school als in het bedrijfsleven is dit het meest
gebruikte tekstverwerkingsprogramma en kennis hierover is daarom uitermate
belangrijk! De stap voor stap-instructies en oefenvoorbeelden in dit boek leren je
werken met het programma.

Na het doorwerken van het boek heb je de mogelijkheid het examen voor Microsoft
Office Specialist® (MOS) te doen. Bij een goede afronding van het examen ontvang je
een officieel certificaat. Dit is een document dat zeer belangrijk is op de werkvloer en
een pluspunt op je curriculum vitae.

Voor een optimale voorbereiding op het examen zijn bij dit boek ook diverse
aanvullende materialen beschikbaar, zoals oefenbestanden en instructievideo’s.

Met dit boek heb je de optimale voorbereiding op het examen in handen!

Ik wens je veel succes met dit boek,

Yvette Huijsman
Studio Visual Steps

P.S. Opmerkingen en suggesties zijn van harte welkom. Je kunt dan mailen naar
info@visualsteps.nl

Blijf op de hoogte

Op de website www.visualstepsmosboeken.nl kun je je aanmelden voor de gratis
Visual Steps Nieuwsbrief over MOS-boeken die per e-mail wordt verspreid. Door
deze nieuwsbrief blijf je op de hoogte als er bijvoorbeeld nieuwe boeken over andere
programma’s, updates of aanvullende materialen beschikbaar zijn.
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Introductie Visual Steps™

Met dit boek van Visual Steps heb je de beste instructie voor het leren werken met
Word te pakken. Je zult waarschijnlijk nergens ter wereld een betere ondersteuning
vinden bij het leren werken met Word.

Kenmerken van de Visual Steps-boeken:

o Begrijpelijke inhoud
In ieder boek wordt rekening gehouden met de wensen, kennis en vaardigheden
van beginnende of iets gevorderde computergebruikers.

e Duidelijke structuur
leder boek is opgezet als een complete cursus die je stap voor stap zonder moeite
kunt volgen.

e Schermafbeelding van iedere stap
Je werkt aan de hand van eenvoudige instructies en schermafbeeldingen. Je ziet
direct welke handeling je moet uitvoeren.

¢ Direct aan de slag
Je legt het boek naast je toetsenbord en voert de handelingen direct uit op de
computer.

o Uitvoering
De teksten zijn opgemaakt in een flink formaat letter. Ook als het boek naast je
toetsenbord ligt, is het goed leesbaar.

Kortom, dit zijn handleidingen waarvan ik verwacht dat ze een uitstekende leidraad
zullen zijn.

dr. H. van der Meij
Faculteit Toegepaste Onderwijskunde (afdeling Instructie-technologie) van de
Universiteit Twente

Wat heb je nodig?

Om dit boek door te kunnen werken, heb je een paar dingen nodig op de
computer:

Het belangrijkste is dat de Nederlandse versie van
Microsoft Word 2016 of Microsoft Word 2013 op de
computer staat.

Het maakt daarbij niet uit of dit het losse programma Word
is, Word uit het programmapakket Office of uit het Office
365-pakket.

E Windows Ook moet de Nederlandse versie van Windows 10, 8.1, 7 of

Vista op de computer staan. Dat kun je zelf controleren als
je de computer aanzet en het openingsscherm bekijkt.

n.  Netwerk en inte Een werkende internetverbinding is nodig voor onder
‘L. andere het downloaden van het oefenmateriaal van de
website bij dit boek.



11

Voor sommige oefeningen is een printer nodig. Als er geen
printer beschikbaar is, kun je de printopdrachten overslaan.

Voorkennis

Om met dit boek te werken, moet je al enige ervaring hebben met Windows en
eenvoudige tekstverwerking. Kennis over Word is niet noodzakelijk.

Hoe werk je met dit boek?

Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. De werkwijze is
eenvoudig: je legt het boek naast de computer en voert alle opdrachten stap voor stap
direct op de computer uit. Door de duidelijke instructies en de vele schermafbeeldingen
weet je precies wat je moet doen. Door de opdrachten direct uit te voeren, leer je vlot
en zonder problemen werken met Word 2016 of Word 2013.

In dit Visual Steps™-boek zie je verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

De muis geeft aan dat je iets met de muis moet doen.

Het toetsenbord betekent dat je iets moet typen op het toetsenbord.

= De hand geeft aan dat je hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld een
USB-stick in de computer stoppen. Ook wordt de hand gebruikt bij een
handeling die je al eerder hebt geleerd.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit boek door te werken.

Hulp

Extra hulp vind je bij deze tekens:

) De pijl waarschuwt voor iets.

% Bij de pleister vind je hulp mocht er iets fout zijn gegaan.

= Het handje wordt ook gebruikt bij de oefeningen. Deze oefeningen helpen
om de handelingen zelfstandig te herhalen.

{%71 Weet je niet meer hoe je een handeling uitvoert? Dan kun je dit met behulp

van de cijfers achter deze voetstapjes opzoeken achter in het boek in de
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?
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Je vindt in dit boek ook veel algemene informatie en tips over Word 2016 en Word
2013. Deze informatie staat in aparte kaders.

Extra informatie
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:

Bij het boek vind je extra achtergrondinformatie die je op je gemak kunt
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het boek
door te kunnen werken en is ook niet van belang voor het examen.

@ Bij een lamp vind je een extra tip voor het gebruik van Word. De tips in de
laatste paragraaf van ieder hoofdstuk zijn niet van belang voor het
examen.

De schermafbeeldingen

De schermafbeeldingen in dit boek zijn bedoeld om aan te geven op welke knop, map,
bestand of hyperlink je precies moet klikken op je beeldscherm. In de vetgedrukte
instructie zie je het uitgeknipte vensteronderdeel waarop je moet klikken. Met de lijn
wordt aangegeven waar dit onderdeel zich bevindt in het venster op jouw beeldscherm.
Je zult begrijpen dat de informatie in de kleine schermafbeeldingen in het boek niet
altijd leesbaar is. Dat is ook niet nodig. Je ziet immers het venster dat in het boek is
afgebeeld op groot formaat op je eigen beeldscherm.

Hier zie je een voorbeeld van zo’n instructie plus het uitgeknipte vensteronderdeel
waarop je moet klikken. De lijn geeft aan waar dit vensteronderdeel zich bevindt op
jouw beeldscherm:

(B Klik op tabblad LB

@

In sommige gevallen wordt in de schermafbeelding een deel van het venster getoond.
Hier zie je daarvan een voorbeeld:

Rechtsboven in het venster: Document! - Word TE -0 X

LUNG  VERWUZINGEN — VERZENDLUSTEN — COMTROLEREM — BEELD Aanmelden

Al

AaBbCeDd AaBbceDd AaRLhCr AaBt

(B Klik op T
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Het is dus nadrukkelijk niet de bedoeling dat je de informatie in de
schermafbeeldingen in het boek gaat lezen. Gebruik de schermafbeeldingen in het
boek altijd in samenhang met wat je in groot formaat op je eigen computerbeeldscherm
Ziet.

De website en aanvullende materialen bij het boek

Bij dit boek hoort de website www.visualstepsmosboeken.nl/word2016.php met
allerlei aanvullende materialen. Kijk regelmatig op de website om na te gaan of er
eventuele aanvullingen of errata bij dit boek zijn geplaatst.

Oefenbestanden

Op de webpagina www.visualstepsmosboeken.nl/word2016-oefenbestanden.php
vind je onder andere de oefenbestanden die in dit boek worden gebruikt. Als deze
oefenbestanden nog niet op de computer staan, moet je deze eerst naar de map
(Mijn) Documenten kopiéren. Werk je dit boek op een school of instelling door, vraag
dan aan de docent of de oefenbestanden al op de computer staan.

Op de website staat ook in een PDF-bestand beschreven hoe je dit doet. Volg de
aanwijzingen uit het PDF-bestand zorgvuldig op! Als je dit namelijk niet doet, komen
de oefenbestanden niet in de juiste map terecht.

Instructievideo’s

Op de website bij het boek vind je ook aanvullende begeleidende instructievideo’s. In
deze video’s worden de stappen uit een hoofdstuk uitgevoerd. Zo kun je zien hoe je
de handelingen uit het hoofdstuk uitvoert. De instructievideo’s staan op de webpagina
www.visualstepsmosboeken.nl/word2016-mos-instructievideos.php. Om de
video’s te bekijken heb je een toegangscode nodig. Deze vind je onder op pagina 2
van dit boek.

Je kunt er zelf voor kiezen of je die video’s voor of na het doorwerken van de
hoofdstukken bekijkt.

Startdocumenten

Als je de paragrafen in dit boek doorwerkt, kan er wel eens iets misgaan waardoor je
niet meer verder kunt of waardoor de volgende stappen niet meer kloppen. In dat
geval kun je een startdocument openen van de paragraaf waarmee je bezig was en
het opnieuw proberen.

De startdocumenten staan op de website bij het boek en download je op dezelfde
manier als de oefenbestanden. Je vindt deze bestanden op de webpagina
www.visualstepsmosboeken.nl/word2016-startdocumenten.php. Op deze pagina
staat ook een PDF-bestand met informatie over het downloaden van de documenten.
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Extra oefenen

Als je dit boek hebt doorgewerkt, weet je hoe je belangrijke handelingen uitvoert in
Word. Dit betekent echter nog niet dat je alles onder de knie hebt. Om je goed voor te
bereiden op het Microsoft Office Specialist®(MOS)-examen is de Oefeningenbundel
MOS Word 2016 en 2013 van essentieel belang. De vele oefeningen in deze titel
laten je nog eens extra oefenen via diverse typen opdrachten. Door deze extra
training zorg je ervoor dat je het examen haalt.

=== (Oefeningenbundel MOS Word 2016 en 2013
. ISBN: 978 90 5905 562 9

Oefeningenbunde!
MOS Word
2014 en. 2012

Dfice Apecama? Wort aamen

‘ :e

Voor docenten

Visual Steps-boeken zijn geschreven als zelfstudiemateriaal voor individueel gebruik.
Deze boeken zijn echter ook uitstekend te gebruiken als lesmateriaal voor groepen in
cursusverband.

Bij de titels over MOS wordt als service een gratis docentenhandleiding beschikbaar
gesteld. U vindt de beschikbare docentenhandleidingen en aanvullende materialen op
de website bij het boek: www.visualstepsmosboeken.nl/word2016.php

Meer boeken over MOS

Er zullen meer uitgaven verschijnen over andere programma’s in het Microsoft Office-
pakket, zoals PowerPoint, Excel en Outlook. Kijk voor meer informatie op
www.visualstepsmosboeken.nl
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1. Tekst maken en bewerken

Word is een veelzijdig tekstverwerkingsprogramma met heel veel functies en
mogelijkheden. In dit hoofdstuk leer of herhaal je enkele basishandelingen. Deze
basishandelingen moet je onder de knie hebben om in de volgende hoofdstukken
dieper op de vele mogelijkheden van Word in te kunnen gaan.

In dit hoofdstuk leer je:

Word starten;

het lint gebruiken;

tekst typen;

de automatische spellingcontrole en AutoCorrectie gebruiken;
symbolen en speciale tekens invoeren;

regelafstand en alinea-afstand aanpassen;

een document opslaan en sluiten;

een oefentekst openen;

woorden, (meerdere) regels, zinnen en alinea’s selecteren;
verborgen tekens bekijken;

tekenopmaak aanpassen,;

handelingen ongedaan maken;

tekst markeren;

kopiéren, knippen en plakken;

het deelvenster Klembord gebruiken;

tekst uit een ander document invoegen;

hyperlinks invoegen;

een nieuw, leeg document openen.

) Let op!

Om alle handelingen in dit boek te kunnen uitvoeren, moeten de bijbehorende
oefenbestanden vanaf de website bij dit boek
www.visualstepsmosboeken.nl/word2016-oefenbestanden.php zijn gedownload
naar je computer in de map (Mijn) Documenten. Op de website lees je hoe je dit doet.

Het is ook mogelijk dat je docent de oefenbestanden al op de computer heeft gezet.
Misschien staan ze dan ook in een andere map. Vraag je docent eventueel waar je de
oefenbestanden kunt vinden.
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1.1 Word starten

Je start Microsoft Word als volgt in Windows 10. Onder in het scherm:

B Klik op E

= Typ in het zoekvak: word

Word
P Klik op Bureaublad-app

In Windows 8.1 open je Word zo:

B Klik op E

== Typ: word

W

In Windows 7:

P Klik op .7 Alle programma’s, | Microsoft Office,

IE Microsoft Word

Als Word is geopend, zie je
dit venster:

roein £ Meld u aan om zoveel mogelijk uit Office te halen

Je opent een leeg document:

@ Andere Documenten openen (=

Tited Titel Titel
Kog

ERCEEE EEEEER EEEEER

@y Klik OP | Leeg document

Er wordt een nieuw leeg document geopend in Word.
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Dit is het venster van Word
2013:

| AsBaccnd| AsBbCcDd

In de titelbalk staat de naam
van het document:

Verder zie je:
- de werkbalk Snelle toegang
- het lint
- de tabbladen

Je ziet ook het lege werkblad.
Hier typ je je tekst:

In Word 2016 ziet de

[l soepen  Ortweipen  dedebng  erwges paediipten  Costsclewem  fewkd (] et

bovenkant van het venster er oo -l <16 K A B3 811 7 [acsicend] mnceos A

w BT U x >

(23

iets anders uit:

Dit maakt voor het volgen
van de stappen in het boek
niet uit. Eventuele wijzigingen
worden vermeld.

% HELP! Ik zie andere vensters

Als je een programma uit het Office-pakket voor de eerste keer start, zie je een aantal
andere vensters. Je kunt kiezen of er informatie wordt verzonden:

CB Klik een rondje ® bij Nee, bedankt

. Akkoord
B Klikop| —
Je kiest het standaard te Welkom bij Microsoft Office 2013 &
gebruiken bestandstype: Standaardbestandstypen |:I Office
@ Klik, indien [\Odig, Microsoft Office ondersteunt allerlei bestandsindelingen. Kies de indeling die u standaard wilt

gebruiken in Microsoft Word, Microsoft Excel en Microsoft PowerPoint.

een rondje '®’ bij P o
ﬂffice DPE“ KMI_-indE Office Open XML-indelingen

Kies deze optie als u wilt dat standaard de bestandsindeling wordt gebruikt die alle functies
van Microsoft Office ondersteunt.

Meer informatie
. I:IK () OpenDocument-indelingen
CB’ Kllk Op Kies deze optie als u standaard de ODF-bestandsindelingen wilt gebruiken voor
productiviteitstoepassingen van derden die ook ODF implementeren, Veel functies van
Microsoft Office worden door ODF ondersteund, maar bij het opslaan kan inhoud verloren
gaan of kunnen bepaalde bewerkingen onmogelijk worden.

Meer informatie over de mate van ondersteuning van ODF voor Microsoft Office 2013-functies

U kunt deze instelling later wijzigen via de opties voor elke toepassing.

Meer informatie over de verschillen tussen indelingen el %

Je sluit het welkomstvenster dat verschijnt:

B Klik op *




18 Cursusboek MOS Word 2016 en 2013 Basis

Het lint is ontworpen om je te helpen bij het snel zoeken van de opdrachten die je
nodig hebt tijdens het werken aan je documenten. Bekijk het lint maar eens op het
beeldscherm van je computer.

Het lint is opgebouwd uit een :
aantal tabbladen: ,

P

w BT e B

Elk tabblad is verdeeld in

logische groepen. Een groep
bevat bij elkaar behorende
opdrachten:

Door op een tabblad te
klikken, worden de
bijbehorende groepen met
opdrachten getoond.

Je kunt het lint tijdelijk verkleinen als je meer werkruimte nodig hebt:

CB/ Klik op ,ﬁ, Document! - Word I -
PAGINA-INDELING ~ VERWUZINGEN ~ VERZENDLUSTEM  COMTROLEREN  BEELD Aanmelden
B i=-i=-lE- =3 BT | aapbeepd| AaBbecdd AZBbC( AaBl | w
LT 3 £- Aa- = |1 Standaard | 1 Geen afs. Kop 1 Kop 2 mi .
Je ziet dat het lint bijna is o

verdweneni——1o_

Alleen de namen van de
tabbladen worden getoond.

Je kunt het lint ook weer terugzetten:

&

& Klik op \/ SO 344 e b e 1 o s Ao o
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% HELP! Het lint ziet er bij mij anders uit

De weergave van de opdrachten in het lint wordt automatisch aangepast aan de
grootte van je beeldscherm, de ingestelde resolutie en de grootte van het venster van
Word. Hoe groter je beeldscherm en hoe hoger de resolutie, hoe meer informatie er
op het lint kan staan.

Op een monitor met een hoge resolutie — vanaf 1600 beeldpunten breed — wordt het
lint volledig weergegeven:

ﬂ Document] - Word ?TEH - O X

BESTAMD JEEIEA INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD Aanmelden
= .. . . e Zoeken -
i (Hoof - - - By ITolT.%T. g3 8] G - .
Calibri (Hoof - |11 KA Aa- 8 % | rabbcedd masbcend AaBbCe assbcer AQBI L angen
Plakken . B A A b= M- 11 Standaard] 1 Geen afs Koo " o
- ¥ Opmaak kopiéren/plakken B I U -obex x : ¥ A * e 2 e Mo . Tite N Selecteren «

Op een monitor met een lage resolutie — 1024 beeldpunten breed — ziet het lint er iets
anders uit:

@ Document1 - Word T W - 0O X
BESTAND ES1EGA) INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIZINGEN VERZENDLISTEN CONTROLEREN BEELD |»
= — - ik
[4 o [Calibri(Hoof-|11  ~[A" A" Aa~ 4 AaBbCcDA | AaBbCcDd AaBhC( -
Plaifken ¢ B I U-~-abkex X A- a - A - 1 Standaard T Geen afs... Kop 1 = Bew?rken
Klembord = Lettertype 1 Stijlen n ~

Je ziet dat alle groepen gehandhaafd blijven, maar dat de weergave en de getoonde
informatie verandert.

De schermafbeeldingen in dit boek zijn gemaakt met een resolutie van 1280
beeldpunten breed. Als je een andere resolutie gebruikt, kan het lint er bij jou anders
uitzien. In sommige gevallen moet je daarom extra klikken om alle opdrachten van
een bepaalde groep te laten tonen.

1.3 Typen van tekst

In dit boek wordt ervan uitgegaan dat je al enigszins vertrouwd bent met het
toetsenbord en dat je het volgende kunt:

Typen van letters, spaties en —
cijfers.
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Typen van hoofdletters en .
(lees)tekens. Shift
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Een typefoutje weghalen. Backspace Delete
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MOS Word 2013 examen 77-418

Ook geschikt voor het toekomstige examen over Word 2016

Inclusief instructievideo’s

Het tekstverwerkingsprogramma Microsoft Word is een zeer
populair en gebruiksvriendelijk programma voor het maken
van onder andere brieven, verslagen, rapporten en folders.
Zowel op school als in het bedrijfsleven is dit het meest
gebruikte tekstverwerkingsprogramma en kennis hierover is
daarom uitermate belangrijk! De stap voor stap-instructies

en oefenvoorbeelden in dit boek leren u werken met het
programma.

Na het doorwerken van het boek heeft u de mogelijkheid het
examen voor Microsoft Office Specialist® (MOS) te doen. Bij
een goede afronding van het examen ontvangt u een officieel
certificaat. Dit is een document dat zeer belangrijk is op de
werkvloer en een pluspunt op een CV.

Voor een optimale voorbereiding op het examen zijn bij dit
boek ook diverse aanvullende materialen beschikbaar, zoals
oefenbestanden en instructievideo's.

Met dit boek heeft u de optimale voorbereiding voor het
examen in handen. Ook als u het examen niet gaat doen, is
dit de ideale titel om te leren werken met Word.

Een greep uit de onderwerpen:

* tekst maken en bewerken

* opsommingen, lijsten en tabellen maken

e werken met afbeeldingen

* WordArt, tekstvakken, vormen en SmartArt gebruiken

* opmaak van alinea’s en documenten

* bijschriften, voetnoten, bronvermelding en inhoudsopgave

° weergave van documenten aanpassen en documenten
afdrukken

e tekstverwerking gemakkelijker maken

Geschikt voor:
Word 2016 en 2013 of Word uit het Office 365-pakket

Website
Bij dit boek hoort een website met oefenbestanden,

instructievideo's en diverse andere aanvullende materialen:
www.visualstepsmosboeken.nl/word2016.php

ISBN 978 90 5905 5520
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Studio Visual Steps

Cursusboek
MOS Word

2016 en 2013

De meest praktische manier om het Microsoft
Office Specialist® (MOS) examen te behalen!

Visual Steps™

Dit boek is geschreven volgens de Visual
Steps-methode. Kenmerken van deze
methode:

Begrijpelijke inhoud - In ieder boek wordt
rekening gehouden met de wensen, kennis
en vaardigheden van beginnende of iets
gevorderde computergebruikers.
Duidelijke structuur - leder boek is opgezet
als een complete cursus die u stap voor stap
zonder moeite kunt volgen.
Schermafbeelding van iedere stap -

U werkt aan de hand van eenvoudige
instructies en schermafbeeldingen. U ziet
direct welke handeling u moet uitvoeren.
Direct aan de slag - U legt het boek naast
het toetsenbord en voert de handelingen
direct uit op uw eigen computer.
Uitvoering - De teksten zijn opgemaakt in
een flink formaat letter. Ook als het boek
naast het toetsenbord ligt, is het

goed leesbaar.

De Visual Steps™-methode is ontwikkeld
door Addo Stuur in samenwerking met
de Universiteit Twente, faculteit der
Toegepaste Onderwijskunde, afdeling
Instructietechnologie.

Kijk voor meer uitgaven
over MOS Excel, PowerPoint
en Outlook op
www.visualstepsmosboeken.nl






