Quick Reference MS Word 2010

Word 2010 Lint en tabbladen
Nieuw inWord 2010inis het lint. Het lintis ontworpen
om te helpen bij het snel vinden van de juiste functies.
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fig. Het Word 2010 lint.

Het lintis opgedeeld intabbladen. Door op een tabblad
te klikken worden de bijbehorendefuncties
weergegeven. Word geeft de tabbladen weer dienodig
zijn bij deacties waar jijop datmoment mee bezig

bent.

Document openen
1. (Klikop het blauwetabblad Bestand.)
2. Klikinhet menu op Openen.
3. (Klikop Deze computer.)
4. Kies het document zoals ugewend was.

& Gebruik [Ctrl] + [o] om een document te openen.

Documentopslaan
1. (Klikop het blauwetabblad Bestand.)
2. Klikinhet menu op Opslaan.

& Gebruik [Ctrl] + [s] om een document op te slaan.
& Klik de diskette op de werkbalk Snelle toegang om
op te_slaan:
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Nieuw document
1. (Klikop het blauwetabblad Bestand.)
2. Klikinhet menu op Nieuw.

3. Klikop Leegdocument of op Mijn sjablonen.
Onder Mijn sjablonen bevinden zich de
sjablonen:

Opslaan in vorig formaat
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Bij versieproblemen kun je je Word 2010 document
opslaanineenandere bestandsindeling (of
“bestandsformaat”).

Vorig formaat Word 2007/2010 formaat
.doc .docx (standaard)
.doc .docm (document met macro’s)

Versieverschillen en bestandsindeling

Word 2010 documenten hebben intern een andere
indelingdaninvorige Word versies.De Word 2010
documenten kunnen daaromniet altijd geopend
worden invorigeWord versies.

Beschikteen relatie over
= een versievan Word 2007 of 2010, dankun je
Word documenten uitwisselen zonder extra
aandachtspunten
=  een eerdere versie van Word, dan is er kans
op niet leesbare Word-documenten aan de
kantvan derelatie

Oplossingvoor versieproblematiek:
= derelatiedienteen plug-inte installeren om

een document te kunnen lezen

= ofjedient het document op te slaanineen
andere bestandsindeling (zie Opslaan in vorig
formaat)
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1. (Klikop het blauwetabblad Bestand.)

2. Klikinhet menu op Opslaan als.
3. Inhet venster kies onderaan voor Word 97-

2003-document (*.doc):

Extta | v Opslaan | A
4. Slahet document op zoals jegewend was.

Documentopslaan als
1. (Klikophet blauwetabblad Bestand.)
2. Klikinhet menu op Opslaan als.
3. Wiljeopslaanin een vorig bestandformaat,
vervolg dan met stap 3 zoals beschreven bij
Opslaan in vorig formaat.
4. Slahet document op zoals jegewend was.

Document afdrukken
1. (Klik op het blauwetabblad Bestand.)
2. Klikinhet menu op Afdrukken.
3. Controleer of dejuiste printerstaatingesteld
en kies indien nodig de juiste printer.
4. (Controleer de Instellingen.)
5. Klik op de knop Afdrukken:
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I'wa; =] [ _ / 4. De ingevoegde afbeeldingkun jeals jewilt PDF maken
o T T e bijsnijden tot het juisteformaat, zoals Dit kanvia het tabblad Invoegtoepassingen of via
& opsisana d:‘:-kk:" - beschreven bij Afbeelding bijsnijden. onderstaandestappen:
[ sluiten .
. G 1. (Klikop het blauwetabblad Bestand.
" Afbeelding bijsniiden 2 E(Iikiniet menu op Opslaan als !
e & imaraa opshetuct - 1. Klikopde afbeelding dieje wiltbijsnijden. 3' in het ter ki P Z ' PDF (*.pd):
o | T 2. Klikop het tabblad Opmaak. . Inhet venster kies onderaan voor .pdf):
I"m":::':wamm 3. Klikop het bovenste deel van de knop T /‘2\
S Het volledige document afdrukken N Bijsnijden: j S e | —
Pagina's: 5 Deze computer | v—I
Help > Enkelzijdig afdrukken . i\.ﬁ pEEET T (O SmEep ElEe e ER)
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|2 tisgende afdrukstand < ﬂ ; 1“ :J;,t : 4. (Wanneer het bestand heel kleindient te
P R v ETOOnh g BRI worden, selecteer op Minimale grootte. Dit
| engepaste merges - Schikken Grootte kan kwaliteitsverlies opleverenvande
[£]] 2 pesine perve = . ; afbeeldingenin het PDF-document.)
Feqine-ntaling 4. K '_If met de muis op een van de zwarte 5. Klikop de knop Opslaan.
snijtekens en verschuif deze tot de gewenste
fig. Afdrukken via het menu. positie. Herhaal diteventueel met de andere
snijtekens tot je afbeelding het gewenste Online uitle
&~ Gebruik [CtrI]+[ P] om afte drukken. resultaat heeft. %~ Cursus Aandeslag met Word 2010
http://office.microsoft.com/nl-nl/word-help/raak-
Schermafbeelding / print-screen maken Miniwerkbalk Vertro”Wd'met'hEt'L' nt- N
. L - : - .. .. RZ101816356.aspx?CTT=1&section=2
Word beschikt over de mogelijkheid om een print- Selecteer je een stuk tekst, dan verschijntde zgn. =

screeninte voegen inje document. miniwerkbalk:
1. (Klikop het tabblad Invoegen.)

2. Klikopde knop Schermafbeelding:
Calibri = 10 = A" 57 £E £
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el | Afbeelding Illustratie Vormen SmartArt Grafijk Schermafbeelding —
llen lustraties n gantal dingen van de
3. Kies:
=  of het venster waarvan jeeen totale fig. De miniwerkbalk bij een selectie.
print-screen wilthebben
] of de Optie Schermopname_ Wacht Met deze werkbalk kun je Snel(ler) een aantal dingen
dan tot het scherm wit wordt en vande opmaakaanpassen.

selecteer het gebied met je muis
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