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STARTEN MET WORD 2007 
 

 

 

Colofon 

5Ŝ Ψ[ŜǊŜƴ ƛǎ [ŜǳƪΩ-pakketten zijn een product van LINC om de nieuwe 

geletterdheid te promoten. Een pakket bestaat uit een minibrochure en een  

cd-ǊƻƳ ǿŀŀǊōƛƧ ƘŜǘ ΨƘƻǊŜƴΣ ȊƛŜƴ Ŝƴ ŘƻŜƴΩ-principe gehanteerd wordt om de 

bŀǎƛǎƘŀƴŘŜƭƛƴƎŜƴ Ǿŀƴ ŜŜƴ ŎƻƳǇǳǘŜǊǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ŀŀƴ ǘŜ ƭŜǊŜƴΦ 9Ǌ ȊƛƧƴ Ψ[ŜǊŜƴ ƛǎ 

[ŜǳƪΩ-pakketten voor MS Word, MS PowerPoint, Internet en Webmail. 
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Open het programma door met de linkermuisknop te klikken op Start, AllŜ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΩǎΣ aƛŎǊƻǎƻŦǘ 

Office, Word 2007. Het programma is herkenbaar aan het pictogram met de letter W. 

Het programmavenster van Word heeft zich nu geopend met daarin een leeg document.  

De knipperende cursor geeft aan waar de getypte tekst zal verschijnen.  

We kijken eerst eens naar alle onderdelen op het scherm. Je ziet zowel bovenaan als onderaan 

verschillende balken met knoppen en titels.  

 

 

 

 

Titelbalk 

Op de titelbalk zie je links de Office-knop, enkele icoontjes, en de naam van het actieve document 

(hier is dat Document1).  

Rechts zie je drie knoppen die in ieder Windows-programma terugkomen. Dit zijn de knoppen 

ΨƳƛƴƛƳŀƭƛǎŜǊŜƴΩΣ ΨƳŀȄƛƳŀƭƛǎŜǊŜƴΩ Ŝƴ ŘŜ ƪƴƻǇ ΨǎƭǳƛǘŜƴΩΦ  

 

¶ Minimaliseren: Als je op het streepje klikt, verberg je het openstaande document. Je vindt 

het dan terug op de taakbalk van Windows, helemaal onderaan het scherm met naam en 

pictogram. Als je hierop klikt, komt de pagina weer tevoorschijn.  

¶ Maximaliseren/vorig formaat: Met de twee vierkantjes halveer je het scherm. De knop 

verandert dan van twee vierkantjes in één. Dat kan handig zijn als je bijvoorbeeld met twee 

CURSOR 

SCHUIFBALK 

TITELBALK 

STATUSBALK 

MENUBALK 

WERKBALK 
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ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΩǎ ǘŜƎŜƭƛƧƪ ǿŜǊƪǘΦ !ƭǎ ƧŜ ƴǳ ƻǇƴƛŜǳǿ ƻǇ ŘŜȊŜ ƪƴƻǇ ƪƭƛƪǘΣ ƴŜŜƳǘ ŘŜ ǇŀƎƛƴŀ ǿŜŜr de 

volledige schermgrootte in beslag.  

¶ Sluiten: Je sluit het document af met een klik op het kruisje.  

 

Menubalk 

5Ŝ ƳŜƴǳōŀƭƪ ōŜǾŀǘ ǾŜǊǎŎƘƛƭƭŜƴŘŜ άǘŀōōƭŀŘŜƴέ ǿŀŀǊƳŜŜ ƧŜ ōŜǇŀŀƭŘŜ ǘŀƪŜƴ ƪŀƴ ǳƛǘǾƻŜǊŜƴΦ 

 

Wanneer je met de muis klikt op een tabblad, verschijnt in de werkbalk een reeks nieuwe knoppen.  

.ƛƧ Ψ{ǘŀǊǘΩ ƛǎ Řŀǘ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ ΨƪƴƛǇǇŜƴΣ ƪƻǇƛšǊŜƴ Ŝƴ ǇƭŀƪƪŜƴΩΣ ƭŜǘǘŜǊǘȅǇŜ Ŝƴ ςƎǊƻƻǘǘŜΣ Χ 

 

Werkbalk 

De werkbalk bevat knoppen om taken snel uit te voeren. De pictogrammen staan dus allemaal voor 

opdrachten. Plaats de muisaanwijzer op een werkbalkknop en er verschijnt een venstertje met de 

opdracht.  

 

Schuifbalk en statusbalk 

Met de schuifbalk beweeg je het document naar boven en beneden. Je houdt wel je linkermuisknop 

ƛƴƎŜŘǊǳƪǘ ƻƳ ŘŜ ǎŎƘǳƛŦōŀƭƪ ΨǾŀǎǘ ǘŜ ƘƻǳŘŜƴΩ. Je kan ook op de pijltjesknoppen klikken om naar boven 

of beneden te gaan.  

 

Onderaan het venster van Word wordt de statusbalk weergegeven. Op deze balk krijg je informatie 

ƻǾŜǊ ƘŜǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ ΨtŀƎƛƴŀΥ м Ǿŀƴ мΩΦ  

 

Links in de statusbalk staat een klein schuifbalkje om het document groter/kleiner weer te geven. Klik 

met de linkermuisknop op het pijltje, en hou de knop ingedrukt, en verschuif de muis naar de ς 

(kleiner) of de + (groter).  
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Toetsenbord, cursor en muisaanwijzer 

Het toetsenbord 

 

 

  

 

 

Cursor en muisaanwijzer 

De cursor (het knipperend streepje) geeft aan waar je tekst zal verschijnen wanneer je begint te 

typen. 

5Ŝ ƳǳƛǎŀŀƴǿƛƧȊŜǊ ƛǎ Ƨƻǳǿ ΨŀŎǘƛŜǾŜ ŘŜŜƭΩ Řŀǘ ƧŜ ŎƻƴǘǊƻƭŜŜǊǘ ƳŜǘ ŘŜ ōŜǿŜƎƛƴƎŜƴ Ǿŀƴ ƧŜ ƳǳƛǎΦ WŜ ƪŀƴ ŜǊ 

in Word onder andere mee op knoppen klikken of tekst selecteren. 

De muisaanwijzer verandert van gedaante al naargelang de plaats waar hij staat. Wanneer je je in 

een tekstveld bevindt waarin getypt kan worden, wordt het een streepje. Wanneer je op vlak komt 

dat aanklikbaar is, verandert het in een pijltje.  

Je kan de cursor van plaats veranderen door met je muis op de plaats te gaan staan waar je wil 

hebben en dan te klikken. 

Je kan de cursor, in een tekst, ook verplaatsen door gebruik te maken van de vier richtingspijltjes 

onderaan op je toetsenbord. 

 

Hoofdletters 

 

Een hoofdletter verkrijg je door de knop Shift (die links- en rechtsonder op je toetsenbord zit) in te 

drukken en ingedrukt te houden terwijl je een letter typt. 

Tab-toets Backspace Enter 

Shift Spatiebalk Pijltjes 
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Tekst selecteren 

 

WŜ Ǝŀŀǘ ǘŜƪǎǘ ΨǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴΩ ǿŀƴƴŜŜǊ ƧŜ ŜŜƴ ǎǘǳƪ ǘŜƪǎǘ ǿƛƭΥ  

- verwijderen 

- verplaatsen (bv. Onder- in plaats van bovenaan de pagina) 

- veranderen (bv. Een andere kleur geven of in vette letters zetten) 

Hoe doe je dit? 

je gaat met de muis naar het begin van de tekst die je wilt selecteren en klikt op de linkermuisknop. 

De cursor komt nu op deze plek te staan. Nu druk je nogmaals op de linkermuisknop en blijft die ook 

ƛƴƎŜŘǊǳƪǘ ƘƻǳŘŜƴ ǘŜǊǿƛƧƭ ƧŜ ƳŜǘ ŘŜ Ƴǳƛǎ ƻǾŜǊ ŘŜ ǘŜƪǎǘ ΨǎƭŜŜǇǘΩ ŘƛŜ ƧŜ ǿƛƭǘ ōŜǿŜǊƪŜƴΦ 

Je ziet dat de geselecteerde tekst een zwarte achtergrond krijgt, en de tekst zelf wit wordt. Wanneer 

ƧŜ ŘŜ ƳǳƛǎƪƴƻǇ ǿŜŜǊ ƭƻǎƭŀŀǘΣ ȊƛŜ ƧŜ Řŀǘ Řƛǘ ΨȊǿŀǊǘŜ ōƭƻƪΩ ōƭƛƧŦǘ ǎǘŀŀƴΦ  

bv. De bibliotheek is voor iedereen toegankelijk! 

Je kan nu dit stuk tekst gaan bewerken. 

¶ Je kan ook het hele document selecteren. Dat doe je door in de menubalk op het 

tabblad Start te klikken, daarna rechts bovenaan klikken (in het onderdeeltje Bewerken) op 

ƘŜǘ ƪƭŜƛƴŜ ŘǊƛŜƘƻŜƪƧŜ ƴŀŀǎǘ  Ψ{ŜƭŜŎǘŜǊŜƴΩΦ 5ŀƴ ƪƭƛƪ ƧŜ ƻǇ ŀƭƭŜǎ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴΦ ²ƛƭ ƧŜ Řƛǘ ƴƻƎ ǎƴŜƭƭŜǊ 

doen, hou dan de control-toets (ctrl) ingedrukt en druk op de letter A. Het hele document is 

nu geselecteerd en manipuleerbaar. 

 

                   
 

¶ Als je slechts één woord uit een tekst wil selecteren, kan je dit doen door te 

dubbelklikken op het woord zelf. 

 

¶ Als je op een snelle manier één of meerdere zinnen wilt selecteren, kan je  

vóór je tekst (in de kantlijn) gaan staan met de muisaanwijzer. De cursor 

verandert dan in een pijltje, dat gericht wordt naar je tekst. Klik en sleep met de 

muis tot je alle gewenste zinnen hebt geselecteerd. 
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Knippen, kopiëren, plakken 

Je kan in Word tekst knippen, kopiëren en plakken. Net alsof je stukken tekst uit een papier knipt en 

ze met lijm in een andere volgorde plaatst. Je vindt deze drie opdrachten terug bij het tabblad Start, 

bij het onderdeel Klembord linksboven op het scherm. 

 

  : knip de geselecteerde tekst uit het geheel.  

5Ŝ ƎŜǎŜƭŜŎǘŜŜǊŘŜ ǘŜƪǎǘ ǾŜǊŘǿƛƧƴǘ όƧŜ ƘŜōǘ ƘŜƳ ΨǳƛǘƎŜƪƴƛǇǘΩύ ƳŀŀǊ ǿƻǊŘǘ ǿŜƭ ƛƴ ƘŜǘ ƎŜƘŜǳƎŜƴ Ǿŀƴ ŘŜ 

computer bewaard, zodat je hem ergens anders in het document kan plaatsen. 

 : kopieer de geselecteerde tekst. 

De geselecteerde tekst blijft staan maar wordt ook in het geheugen van de computer bewaard zodat 

je hem ergens anders in het document (nogmaals!) kan plaatsen. 

 

 

           : plak de geknipte of gekopieerde tekst. 

De tekst wordt neergezet op de plaats van de cursor. Je moet dus eerst met je linkermuisknop 

klikken op de plek waar je de tekst wil plaatsen.  

 

Actieve en gedimde knoppen 

Let er wel op dat je eerst tekst selecteert, anders weet de computer niet wat je precies wil knippen of 

kopiëren. Op de werkbalk zie je dat de knip-, kopieer- en plakknop gedimd in plaats van gekleurd zijn 

weergegeven.  

Dit betekent altijd dat een knop niet actief is en je eerst een andere handeling moet uitvoeren voor 

je deze opdracht kan gebruiken. In dit geval is dat tekst selecteren. 
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Opmaken van de tekst 

Je kan je tekst verfraaien door bijvoorbeeld een titel te onderstrepen of door woorden in het vet of 

cursief te zetten of van kleur te veranderen. 

Er zijn twee manieren: 

1. Het stuk tekst selecteren dat je wil veranderen en vervolgens de gewenste knop op de werkbalk 

aanklikken met je muis. 

2. Eerst de knop aanklikken met je muis en dan beginnen typen. Je moet de knop dan wel opnieuw 

aanklikken om het effect opnieuw uit te zetten. 

 

Vet, cursief en onderstrepen 

Deze opdrachten vind je terug in het tabblad Start bij het onderdeeltje Lettertype. 

 

 De B staat voor bold wat in het Engels vet/dik betekent. Als je deze knop aanklikt, wordt je 

geselecteerde tekst vet weergegeven Ą vette tekst 

    De I (italic) maakt je tekst cursief of schuin Ą cursieve tekst 

    De U (underline) onderstreept je tekst Ą onderstreepte tekst 

 

Tekstkleur en markeerstift 

 

 

De letter A is de knop waarmee je de kleur van heel je tekst of van 

enkele woorden kan veranderen.  

Dit gaat weer volgens dezelfde methode: tekst selecteren en vervolgens 

de knop aanklikken of eerst de knop aanklikken en dan beginnen typen. 

De streep onder de A geeft de kleur weer en kan veranderd worden 

door op het pijltje rechts ernaast te klikken en in het uitklapmenu een 

ƴƛŜǳǿŜ ƪƭŜǳǊ ǘŜ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴΦ ²ŀƴƴŜŜǊ ƧŜ ƻǇ ΨƳŜŜǊ ƪƭŜǳǊŜƴΩ ƪƭƛƪǘΣ ƪǳƴ ƧŜ 

zelfs uit een bijna onbeperkt kleurengamma kiezen! 

Vb. de kleuren van je tekst veranderen 
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De knop met de pen staat voor een markeerstift en verandert niet de tekstkleur, 

maar de achtergrondkleur.  

Vb.  de achtergrondkleur van je tekst veranderen 

 de achtergrondkleur van je tekst veranderen 

        de achtergrondkleur van je tekst veranderen 

 

Uitlijning, inspringing en lijsten 

De knoppen voor deze opdrachten vind je terug in het tabblad Start bij het onderdeel Alinea. 

 

 

 Met deze knoppen kan je tekst rechts of links uitlijnen, centreren of uitvullen. 

 Deze rechterknop gebruik je om een stuk tekst in te laten springen. Dit heeft ongeveer 

hetzelfde effect als de tab-toets van je toetsenbord indrukken. 

Het komt vaak voor dat je in een tekst een opsomming van verschillende punten wil maken.  

Met deze knop maak je een inspringende genummerde lijst. Telkens wanneer je de enter-

toets indrukt, wordt er een nieuw getal geplaatst.  

 Vb.  1. Boter 

2. Kaas 

3. Melk 

   Je kan ook voorkeur geven aan bolletjes/blokjes in plaats van nummers. 

 Vb. Ҥ ²ƛǘ 

Ҥ DǊƛƧǎ 

Ҥ ½ǿŀǊǘ 

Door op de kleine driehoekjes naast de knoppen te klikken, heb je de mogelijkheid om de 

opsommingtekens of de nummering van opmaak te wijzigen. 
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Lettertype- en grootte 

Lettertype  Lettergrootte 

 

Op de werkbalk, onder het tabblad Start, bevindt zich ook een wit kadertje met de naam van het 

lettertype waarin je aan het werken bent.  

Je kan van lettertype veranderen door te klikken op het zwarte driehoekje rechts van de naam. Er 

verschijnt dan een menu waaruit je een andere stijl kan kiezen.  

De manier waarop de naam van het lettertype geschreven is, geeft al een idee van hoe je tekst er 

komt uit te zien. 

Naast het venstertje met de naam zie je een getal dat de lettergrootte weergeeft. Ook dit kan je 

veranderen door op het driehoekje (pijltje) ernaast te klikken en een getal groter of kleiner te kiezen.  

 

Printen 

                  Zorg er eerst en vooral voor dat je computer verbonden is met een printer. Daarna ga je 

naar de Office-knop linksboven op je scherm, en kies je voor Afdrukken. Daarna klik je in 

het rechtervak nogmaals op Afdrukken. 
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Wanneer je klikt op Afdrukken, krijg je een nieuw dialoogvenster waarin je de printopties kan 

aanpassen.  

 

.ƛƧ ŀŦŘǊǳƪōŜǊŜƛƪ ƪŀƴ ƧŜ ƪƛŜȊŜƴ ƻŦ ŀƭƭŜ ǇŀƎƛƴŀΩǎ Ǿŀƴ ƧŜ ŘƻŎǳƳŜnt wil afdrukken, of slechts één of enkele 

ǇŀƎƛƴŀΩǎΦ  

Daarnaast kan je kiezen of je het document één of meerdere keren wil afdrukken. Als alle opties zijn 

ingesteld, klik je rechtsonder op het woordje OK. Je werkstuk wordt geprint. 

 

Tekst opslaan 

 

Één van de belangrijkste regels wanneer je werkt met een 

computerprogramma is regelmatig je werk opslaan! 

Een computer bewaart nooit iets vanzelf. Je moet hem 

altijd eerst die opdracht geven. 

Klik opnieuw op de Office-knop, ga met de muis naar 

ΨhǇǎƭŀŀƴ ŀƭǎΩ Ŝƴ ƪƛŜǎ ŘŀŀǊ ǾƻƻǊ Ψ²ƻǊŘ фт-2003-ŘƻŎǳƳŜƴǘΩΦ   

Het Opslaan als-venster wordt geopend. 
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In het eerste vak krijg je te zien in welke map je document opgeslagen zal worden.  

In het tweede vak wordt de naam van je document weergegeven. De computer vult hier 

automatisch de eerste regel tekst van je document in, maar je kan nu ook zelf een titel ingeven door 

de titel te selecteren en daarna over de geselecteerde tekst heen te typen. 

Het is een goed idee om voor ieder nieuw onderwerp een nieuwe map te 

maken. Zo kan je na enkele weken ook alles nog vlot terugvinden.  Er 

verschijnt een nieuw mapje in de lijst zodra je op deze knop klikt. Je kan deze map nu een naam 

geven vb. oefeningen. 

Als alle instellingen goed staan, klik je op de knop Opslaan. 

 

Nieuw of bestaand document openen 

Wanneer je nu de volgende keer in Word gaat werken kan je twee dingen doen:  

je kan in een nieuw document beginnen werken, of je kan een bestaand document openen (en 

daarin verder werken). 

Wanneer je Word opstart, wordt er automatisch een nieuwe pagina geopend. Je 

kan zelf altijd een nieuw leeg document aanmaken door op de Office-knop (de 

bol linksboven) ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴ Ŝƴ ŘŀŀǊƴŀ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ άbƛŜǳǿέΦ Lƴ ƘŜǘ ǾŜƴǎǘŜǊ Řŀǘ ƻǇŜƴǘΣ ƪƭƛƪ ƧŜ 

ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ άƳŀƪŜƴέΦ  


