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1. Starten met Word

Word is een veelzijdige tekstverwerker. Naast de vele mogelijkheden die u heeft voor
het verwerken en bewerken van tekst, kunt u ook de instellingen van het programma
aanpassen aan uw eigen wensen.

Als u Word voor de eerste keer start, werkt u met de standaardinstellingen van Word.
Misschien bent u daar in het begin tevreden mee. Als u wat meer ervaring heeft, past
u deze instellingen zelf aan zodat Word optimaal aansluit bij uw werkwijze. In dit
hoofdstuk leert u enkele van deze instellingen kennen.

In dit hoofdstuk leert u:

Word starten;

de werkbalk Snelle toegang instellen;

het lint aanpassen,;

de liniaal laten tonen;

de regelafstand en alinea-afstand instellen;
het lettertype en de lettergrootte instellen;
document openen,;

verborgen tekens weergeven,;

een tekst afdrukken;

een tekst sluiten en Word afsluiten.

) Let op!

Om alle oefeningen in dit boek te kunnen uitvoeren, moeten de bijbehorende
oefenbestanden vanaf de website bij dit boek www.visualsteps.nl/word2019 zijn
gedownload naar uw computer in de map Documenten. Lees in Bijlage A
Downloaden van de oefenbestanden hoe u dit doet.

©2019 Visual StepsTM, www.visualsteps.nl. Dit is het inkijkexemplaar van de Visual Steps-titel
Basisboek Word 2019, 2016 en Office 365 — ISBN 978 90 5905 5485 1



16 Basisboek Word 2019, 2016 en Office 365

1.1 Word starten

U start Microsoft Word via de zoekfunctie linksonder in het scherm:

B D &

(> Klik op K4

Beste overeenkomst

E= Typ: word

nneer een venster wordt vastgemaakt,
laten zien wat er daarnaast kan worden

Het venster van Word wordt
geopend.

Als u Word 2019 heeft, ziet ors o ®® o
i Goedemidd
dit venster. U opent een oedemiddag
nieuw, leeg document: .
feeg document Welkom bijWord 5 Strak en zakelijk resum... Creatief resumé, ontwo...

Meer sjablonen —>
Recent  Vastgemaakt  Gedeeld met mij

U hebt de laatste tijd geen documenten geopend. Kiik op Openen om naar een document te bladeren.

Meer documenten —>

(P KIlik op 'leeg document
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Hoofdstuk 1 Starten met Word 17

Het venster van Word 2019 ziet er zo uit:

In de titelbalk staat de naam ==
van het document: X

Verder ziet u:
- de werkbalk Snelle toegang
- het lint
- de tabbladen

U ziet het lege werkblad. Hier
typt u uw tekst:

Onder in het venster ziet u de
statusbalk en weergave-

opties: \\_

% HELP! Ik zie andere vensters
Als u een programma uit het Office-pakket voor de eerste keer start, ziet u een
aantal andere vensters.

Om akkoord te gaan met de gebruiksrechtovereenkomst:

] Accepteren en Word starten
CB Klik op

U kiest het standaard te gebruiken bestandstype. Office Open XML-indelingen ;g
het meest algemeen toepasbaar:

5 Klik een rondje @ bij Office Open XML-indelingen
oK

CEB  Klik op

Als u Word 2016 heeft, ziet u
dit venster. U opent een
nieuw, leeg document:

Word

Recent

Meld u aan om zoveel mogelijk uit Office te halen
e intormas

T Andere Documenten openen

volgen

P Klik op ‘i
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