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Kennismaken
met Word 2024

oordat u aan de slag gaat met de meer ingewikkelde func-
Vties van Word 2024, is het belangrijk dat u weet hoe het

programma wordt gestart en afgesloten. Daarnaast maakt
u in dit hoofdstuk kennis met het programmavenster van Word

2024 (de interface). Ook is het leuk om te zien welke nieuwe func-
ties Word 2024 heeft gekregen.

U leert in dit hoofdstuk:

Enkele algemene kenmerken van Word.

Nieuwe functies in Word 2024.

Het lint verkennen met tabbladen, de opdrachtgroepen en knoppen.
De documentweergave aanpassen.

Werken met dialoogvensters.

Werken met de muis.

Tekst selecteren.

De mogelijkheden van de rechtermuisknop.



Hoofdstuk 1 — Kennismaken met Word 2024

Inleiding

In de rest van dit boek zullen we de termen Word 2024 en Word door elkaar
gebruiken. We verwijzen dan echter steeds naar hetzelfde programma, Word
2024 dus. Alleen als we een specifiek punt onder de aandacht brengen van een
eerdere versie van Word, zullen we expliciet aangeven dat het dan bijvoorbeeld
gaat om Word 2016 of Word 2019.

Microsoft 365 en Office 365

Word maakt ook onderdeel uit van het abonnement Microsoft 365, zie
ook verderop. Word in Microsoft 365 heeft dezelfde mogelijkheden als
Word 2024. Het grootste verschil is dat Word 2024 (het ‘losse’ pro-
gramma) niet wordt bijgewerkt. Het is en blijft zoals het was toen u hem
kocht. De versie van Word in de abonnementsdienst Microsoft 365 krijgt
telkens updates en nieuwe functies. Alles wat in dit boek wordt beschre-
ven, kan met beide versies worden gebruikt.

Oefeningen en bediening

De oefeningen in dit hoofdstuk maken u vertrouwd met de basisbediening van
Word 2024. Als u al (veel) ervaring hebt met Windows-programma’s, dan kunt u
veel paragrafen overslaan.

Word wordt bediend via het lint. De meeste mensen kennen het lint ondertus-
sen. Het is de opvolger van de uitrolmenu’s in eerdere versies van Office. In het
lint staan de meestgebruikte opdrachten, bijvoorbeeld om tekst op te maken,
afbeeldingen toe te voegen en meer.

@ Lezen of bladeren?

Dit hoofdstuk is bedoeld als inleiding voor de beginnende gebruiker.
Hebt u al ervaring met Word, Windows of andere Office-programma’s,
dan kunt u er vluchtig doorheen bladeren en het later nog eens open-
slaan. Als u verderop in het boek merkt dat het u bijvoorbeeld niet dui-
delijk is hoe u met de tabbladen in het lint van Word 2024 kunt werken,
dan kunt u dat hier nog eens nalezen. U hoeft niet alles uit dit hoofdstuk
direct te onthouden. De functie van dit hoofdstuk is het samenvatten
van enkele beginselen van de bediening van Word 2024.
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Microsoft 365 en Office 365

Microsoft strooit zoals al jaren lang gebruikelijk is graag met versienummers en
verschillende namen voor hetzelfde product. Zo is Word 2024 ook beschikbaar
in de abonnementen van Microsoft 365. Dit heette voorheen Office 365. Is dit
dan een compleet andere versie? Nee! Ze zijn zelfs volkomen identiek aan
elkaar. Dit is het verschil:

*  Word 2024 is beschikbaar als eenmalige aankoop, voor gebruikers en bedrij-
ven die niet vast willen zitten aan een abonnement. Uw versie van Word
blijft altijd werken en u hoeft geen abonnementskosten te voldoen.

* Microsoft 365 bevat precies dezelfde programma’s, maar werkt volgens een
abonnementsmodel. U betaalt dan een vast bedrag per maand. Daarvoor
ontvangt u steeds nieuwe updates. Het abonnement is maandelijks opzeg-

baar.
<« C @ % officecom * O B 4
B Microsoft | Microsoft 365 producten v «  Sjablonen ing  Mijn account

S

Welkom bij Microsoft 365

Met de Microsoft 365-app (voorheen Office) kunt u alles op één plek maken,
delen en hieraan samenwerken met uw favoriete apps, inclusief Copilot.*

Registreren voor de gratis versie van Microsoft 365 >

Afbeelding 1.1  Microsoft 365 (voorheen ‘Office 365’) bevat dezelfde versies
van Word en andere programma’s. U kunt dit boek voor alle versies gebruiken.

* De afbeeldingen in dit boek zijn gemaakt met de standalone versie van
Word 2024, maar deze zijn dus hetzelfde als in Microsoft 365.

*  Word 2024 is verkrijgbaar voor Windows en Mac. De afbeeldingen in dit
boek zijn gemaakt op een Windows-computer, maar de Mac-versie ziet er
hetzelfde uit.

Word in Microsoft 365 zal in de loop van de tijd ook nieuwe mogelijkheden ont-
vangen. Microsoft 365 krijgt automatische updates. De standaloneversie van
Word 2024 krijgt deze niet.



Hoofdstuk 1 — Kennismaken met Word 2024

Hoe kan ik dit boek gebruiken?

Dit boek is bruikbaar voor zowel gebruikers van de standalone versie van
Word 2024 als degenen die Word gebruiken in een Microsoft 365-abon-
nement. De basisbediening en -mogelijkheden zijn gelijk. Dit geldt zowel
voor de Windows- als de Mac-versie.

Nieuw in Word 2024

De eerste versie van Word verscheen al in 1983! Deze populaire tekstverwerker
torst dus een geschiedenis van ruim veertig jaar met zich mee. Het is dan ook
moeilijk om nog nieuwe features te verzinnen. De huidige versie van Word is
eerder een evolutie ten opzichte van eerdere versies zoals Word 2019 en Word
2021 en beslist geen revolutie. Maar de volgende kenmerken zijn toch nuttige
toevoegingen. Ze kunnen helpen uw productiviteit te verhogen.

Bestanden herstellen

Als Word of de computer is vastgelopen voordat de meest recente wijzigingen
zijn opgeslagen, opent Word nu automatisch alle documenten die waren ge-
opend op het moment dat de crash plaatsvond. U kunt dan verdergaan waar u
gebleven was en de bestanden zelf opnieuw opslaan.

Word zelf noemt het overigens eufemistisch ‘als Word 2024 onverwacht wordt
afgesloten’. In de meeste gevallen betekent dit echter dat de computer of Word
is gecrasht.

Automatisch opslaan

De veiligste manier om documenten te bewaren is via OneDrive en de
functie Automatisch opslaan te gebruiken. Dan wordt zo ongeveer na
elke toetsaanslag het document bewaard. Bij een onverwachte crash
kunt u dan automatisch al verder waar u gebleven was. Bij opslaan op
een lokale computer, zoals in uw map Documenten, is Automatisch
opslaan niet beschikbaar. Dit werkt alleen met OneDrive, helaas ook niet
met Dropbox of andere services.

b "N

Plakken

Membord 15 Upload het bestand. Wijzigingen worden vervolgens
g tr| opgeslagen wanneer ze plaatsvinden

Bestand Start Invoegen  Ontwerpen Indeling  Verwizingen Verzendiijsten  Controleren  Beeld

& |Calibri (Hoof dtek X‘Al q
(7 & oo \
¥

8 1 u .| HoekanikAutomatisch opslaan inschakelen?| ;.

‘ OneDrive - Persoonlijk
info@kassenaar.com

Afbeelding 1.2 Als het document is opgeslagen op OneDrive, kunt u Automa-
tisch opslaan inschakelen. Anders biedt Word 2024 mogelijkheden om ge-
crashte bestanden te herstellen.
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Nieuw Office-thema

Alle Office-apps zoals Word, Outlook, Excel en PowerPoint zijn in een nieuw jasje
gestoken. De wijzigingen zijn niet schokkend ten opzichte van eerdere versies,
maar ze zijn onderling meer gelijkgetrokken. Op die manier kunt u zich beter
concentreren op uw werk in alle Office-apps, aldus Microsoft.

Kies bijvoorbeeld Bestand, Opties, Algemeen en daarna de mogelijkheden
Office-achtergrond en Office-thema. Hier kunt u bijvoorbeeld ook een donkere
achtergrond kiezen.

T x
B Microsoft
Opties voor Word Kies een thema voor uw Microsoft 365-apps
Algemeen EQ algen)
Weergave
Controle ‘Gebruikersintg e -—--o - —
SsEmw Bj gebruik v
Taal O opti
Toegankeljkheid ) Opti
ey & Mini

Geavanceerd
Uw apps hebben een nieuw uiterlijk. Kies hieronder uw favoriete thema.

Lint aanpassen

[ Lint auto

Kleurrijk
Werkbalk Snelle toegang O Microsaf
Invoegtoepassingen S Modeme

il voor schf

Vertrouwenscentrum

Persooniijke instelli uw exempl

Gebruikersnaam: | Peter Kassenaar

Initialen: [P

bij Office,

Office-achtergrond: | Geen achtergrond v

| Syst elling gebruiken |~ | () De kiffirvan de documentpagina nooit wijzigen ©

Donkergrijs
Zwart

wit
Systeeminstelling gebruiken

| Privacyinstellingen..

Afbeelding 1.3  De thema’s van Word zijn nu gelijk aan de thema’s die in an-
dere Office-apps worden gebruikt. Het standaardthema heet Kleurrijk (Word is
blauw, Excel is groen, PowerPoint is rood).

OpenDocument Format 1.4

Als u vaak documenten moet uitwisselen met andere diensten of bedrijven die
geen Word gebruiken, kan het handig zijn om documenten op te slaan in een
ander formaat dan een standaard.docx-bestand.

Dit is bijvoorbeeld het geval als u bestanden uitwisselt met gebruikers van
Adobe Creative Cloud of Google Docs (hoewel die toepassingen vaak wel een
importmogelijkheid hebben voor Word-bestanden). Door OpenDocument For-
mat 1.4 te gebruiken bent u er van verzekerd dat speciale tekst zoals tabellen,
inhoudsopgaven en kop- en voetteksten precies zo in het document komen als u
ze in Word had gemaakt.

Word 2024 kan nu documenten opslaan in het nieuwe OpenDocument 1.4-for-
maat. Dit zal waarschijnlijk niet vaak nodig zijn, maar misschien is het voor uw
werk juist van belang.
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* Om een bestand in dit formaat op te slaan, opent u eerst een document en
kiest u vervolgens Bestand, Opslaan als.

* Selecteer de juiste map en kies uit de lijst Opslaan als de optie OpenDocu-
ment-tekst (*.odt).

OneDrive - Personal Werkstukken Zakelijk

S Afbeeldingen
[N 7245k BT | aarctrast 4747 —n

indsnaam: | Beleidsnetitie Wonen “

Opslasn als: [Word-document (*.docx) v
Word-document (*.docx)
Word-document met ingeschakelde macro's (*.docm)
[Word 97-2003-document (*.doc)
Word-sjablocn (*.dotx)
Word-sjsbloon met ingeschakelde macro's {*.dotm)
Word §7-2003-sjsbloon (*.dot)
A Mappen verbergelPDF (*.pdf)
XPS-document *xps)
Gecombineerd webppagmabestand (mht.mhtmi) R indours &
Webpagina (" htm;”.html)
Webpagina, gefilterd (*htm;” htmi)
RTF-bestand (*.rtf) in » Handboek T|
 Tekst zonder opmaak (*.txt)
Word XML-document (*xmi)

Auteurs:

ExplainiT

F‘—‘ Cursus )
Afbeelding 1.4 Bij het opslaan van een document als OpenDocument-tekst,
wordt nu automatisch het nieuwe 1.4-formaat gebruikt.

Gebleven in Word 2024

Donker thema

Sinds Word 2021 is een aantal knoppen en opdrachten uit het lint verdwenen.
Dit geeft de interface een wat rustiger aanblik. Daarnaast zijn er enkele visuele
aanpassingen in het lint, zoals meer moderne pictogrammen en afgeronde
hoekjes.

De volgende onderdelen waren ook al aanwezig in Word 2021, de vorige versie
van Word. Maar misschien hebt 0 ze nog nooit gebruikt. Dan is het goed om te
weten dat de goede onderdelen van Word in ieder geval zijn behouden.

In Word 2024 kunt u kiezen voor een donker thema. De donkere thema’s zijn de
laatste jaren steeds populairder geworden en kent u misschien uit toepassingen
als Photoshop. Een donker thema kan handig zijn als u werkt in een omgeving
die minder verlicht is, bijvoorbeeld als u ‘s avonds nog achter de computer zit.
Ook in andere toepassingen van Office 2024 is het donkere thema beschikbaar.

Uiteraard kunt u ook nog werken in de vertrouwde lichte omgeving. Kies het
menu Bestand, Opties, Algemeen en dan bij de lijst Office-thema de optie
Kleurrijk (standaard), Zwart, Donkergrijs of Wit.

De afbeeldingen in dit boek gebruiken overigens het lichte thema (dit heet
‘Wit').
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Op dit moment is het thema ‘Zwart’
geactiveerd. Dit betekent dat Word zelf en het

document donker worden weergegeven.

In oude versies van Word was alleen de
werkomgeving donker en werd het document
wit getoond. Dat is nu gelijk getrokken met
}andere toepassingen

Afbeelding 1.5 Word 2024 heeft een donker thema.

Instellingen via uw account

U bent bij Office aangemeld met uw Microsoft-account. Als u op één
computer het thema van Word wijzigt (bijvoorbeeld van Wit naar
Zwart), dan wordt dit ook doorgevoerd op andere computers waarin u
bent aangemeld met ditzelfde account. Het kan dus zijn dat Word ook
op een andere pc ‘ineens’ een ander thema gebruikt.

Wijzigingen opslaan terwijl u typt
In combinatie met de vorige aanpassing, geldt dat u Word uw bestand automa-
tisch kunt laten opslaan. Het is niet meer nodig om de knop Save of Opslaan te
gebruiken. Als het document waarin u werkt is opgeslagen op OneDrive of op
een SharePoint-systeem, worden wijzigingen automatisch opgeslagen. Op dat
moment is ook de nieuwe feature Bestanden herstellen (zie hiervoor) minder
van belang.

Automatisch opslaan terwijl u typt werkt niet als u een bestand opslaat bij een
andere clouddienst zoals Dropbox of Google Drive.

Meer afbeeldingen in Stock Media
Met Word worden duizenden afbeeldingen meegeleverd. Althans, ze zijn online
bereikbaar via een door Microsoft beheerde bibliotheek. Hierin staan stock-
afbeeldingen (gratis foto’s), emoji’s en pictogrammen. Deze bibliotheek wordt
door Microsoft telkens uitgebreid.

Deze functie is bereikbaar via het lint Invoegen, Afbeeldingen, Stockafbeelding.
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Voorraadafbeeldingen h © o

Afbeeldingen  Pictogrammen  Uitgeknipte personen  Stickers  lllustraties  Stripfiguren

| Btockatbeeldingen zoeken |

Krijg toegang tot onze volledige catalogus met Premium voorraadafbeeldingen @ Kies voor de premium-versie

4
- - - - R
Rl BUL S M > e |

@
- rl lilll | | l
Bekijk alle premium-voorraadafbecldingen die bij Micros:

T S L R .. m

(D Ditis e=n subset van de sreatieve inhoudsbibliotheek. De valledige bibliothesk is beschikbaar voor Micrasaft 365-
abonnees. Meer informatie

" honieren |

Afbeelding 1.6  Er zijn duizenden stockafbeeldingen in allerlei categorieén be-
schikbaar. Deze zijn gratis en worden door Microsoft telkens uitgebreid. Hierbij
geldt wel dat de standaloneversie van Word 2024 een beperkte set afbeeldin-
gen aanbiedt, terwijl u via het abonnement op Microsoft 365 toegang krijgt
tot dlle afbeeldingen.

Items in tabblad Tekenen
Het tabblad om items te tekenen in Word is uitgebreid met nieuwe teken-
gereedschappen. Er zijn nu opties voor een lasso, puntgum en u kunt snel eer-
der gebruikte kleuren opnieuw kiezen (‘recente kleuren’).

Tekst dicteren met Spraakherkenning
Word 2024 bevat een spraak-naar-tekstfunctie, zodat u brieven en documenten
kunt dicteren. Dit kan nu ook in het Nederlands. Voorheen werden alleen
Engels, Duits, Frans en Spaans ondersteund, maar inmiddels begrijpt Word meer
talen.

Ga naar Start, Dicteren om te beginnen met Spraak-naar-Tekstfunctie. U moet
hiervoor wel zijn aangemeld met uw Microsoft-account, anders werkt dit niet. Is
deze optie bij u niet zichtbaar? Dan hebt u waarschijnlijk een versie die dit niet
ondersteunt, of er is geen microfoon beschikbaar op uw computer. Alleen abon-
nementsversies kennen de dicteerfunctie.

Tekst-naar-spraakfunctie
In Word 2024 is ook de omgekeerde weg ingebouwd. Met de tekst-naar-spraak-
functie (Text To Speech, of TTS) kan tekst hardop kan worden voorgelezen. Dit
werkt wel in het Nederlands. Deze functie heet ook wel Uitspreken.



Handboek — Word 2024

Zoeken, of “Vertel wat u wilt doen”
Boven de tabbladen van het lint staat in elke Office 2024-toepassing een zoek-
vak. Hierin kunt u rechtstreeks de naam opgeven van de functie die u op dat
moment zoekt, zonder dat u hoeft te weten in welk tabblad deze functie staat.

Stel bijvoorbeeld dat u de spellingcontrole wilt uitvoeren. Dan kunt u beginnen
met typen van het woord spell... en na een aantal letters laat Word alvast sug-
gesties zien die het meest bij uw zoekopdracht passen. Dit versnelt het werken
met Word flink, zeker als u de inhoud van elk tabblad niet uit uw hoofd kent.

£ spell X
gen  Verzend|ijst: jes
B Smarthrt ¢ Spelling- en grammaticacontrole & -
i Grafiek e Opties: spelling en controle - Tekstvak A~

! Schermopname ~

mmer ~ AZ
vt Taalopti
Al Toalopties oettekst Tekst

Tou B G010

Zoeken in document

E ‘spell’ e
* Oresultaten u een recht segment wilt t
. klikt één locatie,
| Hutp ajgen rm. Klikt u op één locatie, vt
t+ thama dere locatie en kikt u opnig

Afbeelding 1.7  Via het vak Zoeken kunt u alle functies van Word terugvinden.

Automatisch bijwerken

In elk programma worden regelmatig kleine (of grotere) foutjes gevonden, of
worden nieuwe functies toegevoegd. De updates voor Office-toepassingen kunt
u nu rechtstreeks vanuit Word (en vanuit elke andere Office-app) beheren. Ga
hiervoor naar het menu Bestand, Account en kies de knop Bijwerkopties. Hierin
kunt u aangeven dat u Word of Office wilt bijwerken, en of dit automatisch moet
gebeuren of niet. Ook is een geschiedenis van voorgaande updates in te zien.

Product geactiveerd
Microsoft Office LTSC Professional Plus 2024

Dit product bevat

e - o

Productcode wijzigen

i | Microsoft 365- en Office-updates
EJ Updates worden automatisch gedownload en geinstalleerd.

Bijwerkopties

. Nu bijwerken
Zoeken naar updates en deze X
toepassen rd, ondersteuning, product-id en

4 Updates vitschakelen 10114 Klik-en-Klaar)
/< Niet bijuwerken voor beveiliging,
prestaties en betrouwbaarheid

T

Afbeelding 1.8 Updates worden binnen Word zelf geregeld via Bestand,
Account.
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Leesweergave

Als u een nieuwsbrief of rapport moet lezen als Word-bestand, wilt u wellicht

niet worden afgeleid door spelfouten en o
voor is de leesfunctie in Word ontworpen.

pmerkingen in het document. Hier-
Een bestand kan als een magazine

worden gelezen. U kunt er dan geen wijzigingen in aanbrengen. Het is makkelijk
om snel vooruit en achteruit door de pagina’s te bladeren. Met één klik op de

knop kunt u wisselen tussen de leesweerg

ave en de weergave voor bewerken.

seond Flpmidden B -

Volg deze adviezen als u oefeningen doet:

«Doe het niet te lang achter elkaar. 3 minuten voor elke oefe-
ning is genoeg.

« Doe de oefeningen 1 tot 2 keer per dag.

« Probeer het in ieder geval 6 tot 8 weken vol te houden.

« Het oefenen mag een beetje pijn doen. Als u maar voorzichtig
doet en uw voet niet opnieuw omklapt.

1. Oefening bij een verzwikte enkel: lopen op
uw tenen

+Ga staan op een vioer waar u de ruimte heeft.

+Ga hoog op uw tenen staan en loop 10 stappen.

« Draai om.

« Draai uw tenen naar buiten, van elkaar af. De linkertenen wij-
zen nu naar links, de rechtertenen naar rechts. Zoals de wij-
zers van een klok om 10 minuten voor 2 uur.

«Loop weer 10 stappen.

« Draai weer om.

« Draai uw tenen naar binnen, naar elkaar toe. De tenen van
uw linkervoet en rechtervoet wijzen nu naar elkaar.

«Loop weer 10 stappen.

«Doe deze oefening 3 keer.

Bekijk een video van deze oefening op Sportzorg.nl of de
app Versterk je enkel. U vindt er ook video's van andere oefenin-
gen.

Belangrijk:

« Blijf steeds rechtop staan.

« Als u uw tenen naar binnen of naar buiten draait, zorg dan dat
uw heupen en benen goed meedraaien. Draai niet alleen
met uw enkels.

« Als de oefening te veel pijn doet, stop dan. Ga liever wande-
len of fietsen. En probeer de oefening na 2 dagen nog eens.

ot geuy

2. Oefening bij een verzwikte enkel:
kniebuiging op 1 been

+ Ga met uw beide voeten op de grond staan.

+ Houd 20 tot 30 centimeter ruimte tussen uw vosten.

+ Til uw rechterbeen op.

+ Buig de knie van uw linkerbeen. Zorg dat de hiel van uw lin-
kerbeen op de grond blijt.

+ Zwaai tegelijk uw rechterarm naar voren.

+ Strek het linkerbeen en laat uw rechterarm zakken.

+ Doe dit 15 keer met het linkerbeen.

+ Doe dit ook 15 keer met uw andere arm en been.

+ Doe de oefening 2 keer.

Let op: u hoeft uw knie niet diep te buigen. Als u naar beneden
kijkt, mag uw knie mag niet voorbij uw tenen komen.

Bekijk een video van deze oefening op Sportzorg.nl of de
app Versterk je enkel. U vindt er ook video's van andere oefenin-
gen.

Belangrijk

«Als de oefening te veel pijn doet, stop dan. Ga liever wande-
len of fietsen. En probeer de oefening na 2 dagen opnieuw.

3. Oefening bij een verzwikte enkel: op 1 been
staan

« Sta rechtop.

«Haak uw ene voet in de knieholte van uw andere been.

« Probeer of u zo een minuut kunt blijven staan.

«In het begin kunt u zich ergens aan vasthouden.

«Als dat goed gaat, probeer dan om uw armen ontspannen te
laten hangen.

«Wissel nu van been.

«Doe dT:["Joefening 3 keer voor ieder been.

Afbeelding 1.9
opmaak getoond. De werkbalk (bovenin)
mogelijkheden.

Verder lezen

In de leesweergave worden documenten in een prettige

bevat dan maar een beperkt aantal

Bij het opnieuw openen van een document heeft Word onthouden waar u bent

gebleven. U kunt dan snel verder werken,

zonder dat u handmatig hoeft te zoe-

ken in het document, of dat nu aan het begin, in het midden of aan het eind

was.

r imint warkan

zodat u snel verd

Welkom terug!

Ga verder waar u gebleven bent:

Delen sameny

Veor elk tekstde: pekst
wordt een driehos pat u het
betreffende tekst{ Werken met dialoogvenster< ht) of

Si[]Dialoogvenster>s
11 minuten geleden

<+

H B8 5 -1

+ 100%

Afbeelding 1.10
kunt werken.

10

Word onthoudt waar u bent gebleven, zodat u snel verder
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Delen samenvouwen en uitvouwen
Voor elk tekstdeel dat wordt gemarkeerd met een koptekst wordt een driehoekje
in de marge getoond. Hiermee kunt u het betreffende tekstdeel snel samenvou-
wen (meer overzicht) of openvouwen (meer detail). Zo kunt u een document bij-
voorbeeld samenvouwen zodat alleen de kopteksten worden getoond.

€N UW VOl Niet Opnieuw OmKIapt.

» 1. Oeferfing bij een verzwikte enkel: lopen op uw tg

4%2. [Oeferfing bij een verzwikte enkel: kniebuiging op

+ Ga met uw beide voeten op de grond staan.
Houd 20 tot 30 centi rimte tissen uw voeten

Afbeelding 1.11  Tekstdelen onder kopteksten kunt u samenvouwen voor een
beter overzicht in de structuur van het document.

Samengevouwen tekstdelen worden (helaas) niet bewaard als u een document
opslaat en later weer opent. Bij het openen wordt een document standaard
geheel opengevouwen getoond.

Samenvouwen werkt met kopteksten

Het samenvouwen van tekstdelen werkt alleen als u tussenkoppen als
‘officiéle’ kopteksten hebt gemarkeerd (zie hoofdstuk 4). Niet als u tekst
alleen met een groter lettertype hebt opgemaakt. Koppen en tussen-
koppen kunnen worden samengevouwen.

Uitgebreide sjablonen
Het maken van een mooi opgemaakt rapport of een spetterende nieuwsbrief is
in Word 2024 eenvoudiger dan ooit.

Zodra Word wordt gestart, ziet u een overzicht van alle sjablonen (kapstokdocu-
menten) die met Word worden meegeleverd. Bovendien kunt u online op tref-
woord zoeken naar meer sjablonen. Deze functie wordt in het volgende hoofd-
stuk in detail behandeld.

© Nieuw

JANJAAR

Kalender Folder voor zomerevenem..

Afdrukken

Delen

Afbeelding 1.12 Een document heeft snel de gewenste opmaak door het te
baseren op een van de tientallen sjablonen.

11
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Word 2024 starten

Systeemeisen

Starten

12

Word 2024 werkt op computers waarop Windows 10 of hoger is geinstalleerd.
Office 2024 (en dus ook Word 2024) is niet beschikbaar voor oudere versies van
Windows zoals Windows 8 of Windows 7.

Het programma is beschikbaar in een 32-bits- en 64-bitsversie, in allerlei abon-
nementsvormen (Microsoft 365) en voor verschillende apparaten (Mac,
Android, iPad). Voor de mogelijkheden en het werken met Word maakt dit alle-
maal niet uit.

We nemen aan dat u enige ervaring met Windows hebt. Bovendien gaan we
ervan uit dat u met een muis kunt werken, of op een tablet werkt. De afbeeldin-
gen in dit boek zijn gemaakt op een computer met Windows 11 en Word 2024.

Een ander uitgangspunt in dit boek is dat Word al is geinstalleerd. Hebt u Word
2024 nog niet op uw computer staan, installeer het dan of schakel een deskun-
dige in.

/_\ Alles of niets

De installatie van Office 2024 is tegenwoordig een alles-of-nietsverhaal.
Vroeger kon u ervoor kiezen om bijvoorbeeld Word, Excel en Power-
Point wel te installeren, maar Outlook en Access niet. Dat kan niet meer.
Zodra de installatieprocedure is gestart, worden alle Office-toepassingen
op de computer geplaatst. Hierbij worden eventuele oudere versies zon-
der verdere vragen overschreven! Het is dus niet mogelijk om terug te
schakelen naar een oudere versie van Word, of om twee installaties
naast elkaar te draaien.

Als u de computer inschakelt, start Windows. Zodra de opstartprocedure is vol-
tooid, kunt u Word starten. Er zijn verschillende manieren om Word te starten:

*  Gebruik het menu Start, Alle apps, Word (Windows 11) of Start, Word (Win-
dows 10).

* Kies Start en begin te typen. Zodra u wor... hebt getypt is Word al de eerste
suggestie in het startmenu en kunt u op Enter drukken om het programma
te starten.

* In Windows 11 staat de knop Office in het startmenu. Van hieruit kunt u
Word starten, of direct een van de laatste documenten openen.
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P Zoeken naar apps, bestanden, sjablonen en meer

Goedemorgen @ Mijn account > L Office installeren
ecent  Vastgemaakt  Gedeeld me -
£ Typ hier om te zoeken

® Vastgemaakt Alleapps >
e = B @
= ¢c = B R B
Peter Kasser
® &) Tianllouimjmuner<zw F— ‘ @ | L) ';‘ . .
7] peter Kassenaar oto's nstellingen  Solitare Xbox Spotity Disney+
3] Nesmioos formuter v '_C_, E 0 r@ 0

ToDo Clipchamp ~ Prime Video TikTok Instagram Facebook

Aanbevolen

ﬁﬂ oefeningen verzwikte enkel j Registratie Office 2021.txt
T bxced
@] ome Ol
6Gosakacastle jpg. [ japan-01jpg
[ (3 ke
& recrvosanan DL & O

EEo=C8 9

Afbeelding 1.13 Word 2024 is te vinden in de groep Office van het menu
Start in Windows 11. Hier kunt u het programma los starten of direct een
document openen.

Beginscherm en het lint
Als Word via het startscherm of het menu Start wordt geopend, verschijnt altijd
het venster met sjablonen. Kies Leeg document om een nieuw, leeg document
te starten. Als u een nieuw document wilt baseren op een van de meegeleverde
sjablonen, kiest u het gewenste voorbeeld. We gaan er nu vanuit dat u de eerste
optie, Leeg document kiest.

B Woud

Goedemiddag

~ Nieuw

IANIAAR

.

-
Nieuw
Verkoopfactuur (Groene Kiu... Kalender Folder voor zomerevenement
Openen Recent  Vastgemaakt
O Neam oo

Afbeelding 1.14 Kies Nieuw, of Leeg document om met een nieuw, blanco
document te beginnen.
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Lint

14

U ziet na enige tijd het — nu nog lege — beginscherm van Word. Een blanco vel
papier wacht op de eerste letters die getypt gaan worden. Aan de bovenkant
zijn tabbladen zichtbaar.

Dit hele blok van tabbladen met daarop opdrachtgroepen en knoppen wordt
door Microsoft het lint genoemd. De tabbladen plaatsen verschillende voor de
hand liggende opties direct onder muisbereik, geordend in logische groepen. In
de rest van dit Handboek zullen we deze tabbladen met de verschillende groe-
pen en knoppen nog vaak tegenkomen.

Oefening 1.1 - Word 2024 starten

1 Zet de computer aan als deze nog is uitgeschakeld. Zorg er anders voor dat
het Windows-bureaublad zichtbaar is.
°  Windows 10/11 Klik op de knop Start en typ de eerste letters van

Word. Druk op Enter zodra Microsoft Word de eerste optie in de lijst is.

* Tablets Kies het pictogram of de tegel Word 2024 in het startscherm.

2 Als de lijst met sjablonen verschijnt, kies dan Leeg document.

3 Word opent een leeg document. Bekijk of het scherm er (ongeveer) zo uit-
ziet als in de afbeelding.

©s

B INieuwvenster

Jo)
ol 10% B Alle venste

Leesmodus

IAfdruloweergave|

wtomatisch ops| ) B s ument! - £ zoeken -
Bestand Start Invoegen Ontwerpen Indeling  Verwizingen  Verzendijsten Cunmﬂgn Beeld He\;?
L %0 S £

ER [E ovenicht
C Hooment

Weblay-
out

°
H
4

£ Bspltsen

Navigatie vo®

Afbeelding 1.15 Uw eerste kennismaking met Word 2024. Het tabblad Beeld
is actief.

Navigatievenster

In afbeelding 1.15 is het deelvenster Navigatie aan de linkerkant zichtbaar.
Als u dit niet gebruikt, kunt u het sluiten met de knop met het kruisje.
Wordt dit deelvenster bij u niet getoond, dan is het eventueel in of uit te
schakelen via het tabblad Beeld, Weergeven, Navigatiedeelvenster. Het
deelvenster Navigatie wordt later in dit boek verder besproken.
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