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H1 Basisvaardigheden, in het kort (1) 

1.1 Onderwerpen / Mogelijkheden 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

1.2 Uitleg  

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

1.3 Extra oefeningen 

Opdracht 1  

Dit is een oefening waarin we tekst typen en verbeteren. Ook staan er enkele theorievragen in 

waarvan de antwoorden genoteerd moeten worden. 

a. Start Word op. 

b. Typ de volgende tekst in: 

o Gebruik de <Enter>-toets alleen waar dat nodig is. 

o Gebruik de <Caps Lock>-toets waar dat handig is. 

 

 

c. Met welke toets wordt links van de cursor een teken gewist? 

De <Backspace>-toets 

d. Met welke toets wordt rechts van de cursor een teken gewist? 

De <Delete>-toets 

e. Met welke toets wordt een lege regel gemaakt? 

Met <Enter> 

f. Welke toets zorgt ervoor dat er steeds hoofdletters getypt worden? 

<Caps Lock> 

g. Met welke toets verplaatsen we de cursor in één keer naar het begin van een regel? 

<Home> 

h. Met welke toets verplaatsen we de cursor in één keer naar het eind van een regel? 

<End> 

i. Maak een afdrukvoorbeeld van het document (via het tabblad Bestand ). 

j. Hoe kunnen we het afdrukvoorbeeld vergroten? 

Door de zoomschuifregelaar rechts onderin 

het venster naar rechts te verplaatsen 

k. Sluit het afdrukvoorbeeld. Tot slot sluiten we Word af. 

l. Sluit Word af, de wijzigingen niet opslaan. 
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Opdracht 2  

We gaan een tekst typen en bewerken. Ook worden er enkele vragen gesteld waarvan de 

antwoorden genoteerd moeten worden. 

a. Start Word op. 

b. Typ de volgende tekst in: 

o Typefouten verbeteren met de <Backspace>- en/of de <Delete>-toets. 

o De tekst achter elkaar typen, niet de <Enter>-toets gebruiken. 

 

c. Laat elke zin op een nieuwe regel beginnen, zoals hier te zien is:

 
d. Wat staat er nu links in de statusbalk? 

Pagina: 1 van 1 

 

Woorden: 32 

 

: Geen taalfouten 

e. Welke toetscombinatie verplaatst de cursor in één keer naar het begin van het document? 

<Ctrl+Home> 

f. Welke toetscombinatie verplaatst de cursor in één keer naar het eind van het document? 

<Ctrl+End> 

g. Druk het document af. Als de printerinstellingen goed staan, wordt het document direct 

afgedrukt. 

h. Sluit het document, de wijzigingen niet opslaan. 

 

Opdracht 3  

Ook dit is een oefening met het typen en verbeteren van tekst. Ook staan er weer enkele vragen 

met antwoordkaders. 

a. Maak een nieuw document via Bestand, Nieuw 

b. Typ de volgende tekst in: 

o Typefouten verbeteren met de <Backspace>- en/of de <Delete>-toets. 

o De tekst achter elkaar typen, op twee plaatsen de <Enter>-toets gebruiken. 

 

c. Wat betekenen rode golflijntjes onder een woord? 

Het woord wordt door Word niet herkend. 
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d. Hoe kan een woord waaronder rode golflijntjes staan, verbeterd worden? 

Klik met rechtermuisknop op het woord, en 

kies de juiste suggestie uit het Snelmenu. 

 

e. Oefen het gebruik van de <Home>-toets en de <End>-toets. 

f. Oefen het gebruik van <Ctrl+Home> en <Ctrl+End>. 

g. Oefen het gebruik van <Ctrl+pijltje>.  

 

h. Op welke manier kan de cursor van woord naar woord verplaatst worden? 

Naar links met: <Ctrl + > 

Naar rechts met: <Ctrl + > 

i. Hoeveel keer kan er in de tweede zin met <Ctrl+ > verplaatst worden? 

15 keer (inclusief de punt) 

j. Hoe kan de cursor in één keer boven aan het document gezet worden? 

<Ctrl+Home> 

k. Hoe kan de cursor in één keer onder aan het document gezet worden? 

<Ctrl+End> 

l. Laat alle zinnen die op een nieuwe regel beginnen, direct achter de vorige zin aansluiten.  

 

m. Druk het document af. 

n. Sluit het document, de wijzigingen niet opslaan. 

 

Opdracht 4  

In deze opdracht hoeven geen antwoorden ingevuld te worden. 
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H2 Basisvaardigheden, in het kort (2) 

2.1 Onderwerpen / Mogelijkheden 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

2.2 Uitleg 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

2.3 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

We beginnen met het openen van een bestand. Daarna staan er verschillende vragen over het 

selecteren van tekst. De antwoorden moeten genoteerd worden. 

a. Open het bestand: Woestijn  

 

Hierna staan enkele opdrachten. Oefen met selecteren en schrijf de antwoorden op. 

b. Klik 2 keer op een woord. Wat wordt er geselecteerd? 

Het woord 

c. Klik 3 keer op een woord. Wat wordt er geselecteerd? 

De hele alinea 

d. Klik 1 keer voor een regel. Wat wordt er geselecteerd? 

De regel 

e. Klik 2 keer voor een regel. Wat wordt er geselecteerd? 

De alinea 

f. Klik 3 keer voor een regel. Wat wordt er geselecteerd? 

Het hele document 

g. Zet de cursor ergens midden in de tekst. 

h. Wat gebeurt er, als we de muisaanwijzer naar boven slepen? 

Alle tekst waar overheen wordt gesleept 

wordt geselecteerd. 

i. Wat gebeurt er, als we de muisaanwijzer naar beneden slepen? 

Alle tekst waar overheen wordt gesleept 

wordt geselecteerd. 

j. Hoe kunnen we het handigst enkele woorden selecteren? 

Door met ingedrukte linkermuisknop over 

de betreffende woorden te slepen. 

k. Hoe kunnen we het handigst enkele alinea’s selecteren? 

De cursor aan het begin van de eerste 

alinea zetten die geselecteerd moet 

worden. Vervolgens de cursor met 

ingedrukte <Shift>-toets achter de laatste 

alinea plaatsen. 

l. Druk op de <Ctrl>-toets en klik in een zin. Wat wordt er geselecteerd? 

De hele zin wordt geselecteerd. 
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We bekijken ook hoe we met de <Shift>-toets en de pijltjestoetsen kunnen selecteren. 

m. Zet de cursor ergens in de tekst en druk op de <Shift>-toets. 

n. Druk enkele keren op < >. 

o. Wat wordt geselecteerd? 

Telkens een letter rechts van de cursor. 

We weten nog wel, dat geselecteerde tekst gemakkelijk te verwijderen is. 

p. Verander de tekst, zodat deze er als volgt uitziet: 

o De regelbreedte mag anders zijn. 

 
q. Sla het document op met de naam: WO23-1 Sluit het document. 

 

 

Opdracht 2 

a. Sla het document op, met een andere naam: WO23-2 

b. Zorg ervoor dat de tekst er als volgt uit komt te zien:

 
c. Sla het document met dezelfde naam op. 

d. Pas de tekst aan, zodat deze er als volgt uitziet:

 
e. Sla het document op, met een andere naam: WO23-3 

f. Sluit het document. 

 

Opdracht  3 

We gaan enkele (nieuwe) documenten openen, bewerken, opslaan en sluiten. 

a. Open drie nieuwe (en lege) documenten. 

b. Zet in het ene document:

 
c. Zet in het andere document:

 
d. Zet in het derde document:

 
e. Sla dit document op met de naam: WO23-4  

 

f. Open het bestand: Snelheid 
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g. Hoe heten de documenten die in het tabblad Beeld, Ander venster te zien zijn? 

Snelheid 

Document 1 

Document 2 

WO23-4 

h. Hoeveel WORD-documenten staan er in de taakbalk? 

3 

i. Wat gebeurt er als de muisaanwijzer even boven een WORD-knop in de taakbalk 

gehouden wordt? 

Dan verschijnt er een klein voorbeeld. 

j. Sla de documenten op die nog geen naam hebben, met de namen: WO23-5 en WO23-6  

 

o. Hoeveel documenten zijn opnieuw opgeslagen? 

2 

 

Opdracht 4 

In deze opdracht wordt vooral het selecteren en verwijderen van tekst geoefend. Ook staan er 

enkele vragen waarvan de antwoorden opgeschreven moeten worden. 

a. Open het bestand: Belgische haas 

b. Sla het document op met een andere naam: WO23-7  

 

c. Wat is de handigste manier om een woord te selecteren? 

Door te dubbelklikken op een woord. 

d. Hoe kan een regel met één muisklik geselecteerd worden? 

Door te klikken voor de regel. 

 

e. Hoe kan een alinea met twee muisklikken geselecteerd worden? 

Door tweemaal te klikken voor de alinea. 

f. Hoe kunnen enkele aaneengesloten regels geselecteerd worden? 

Door met ingedrukte linkermuisknop voor 

de betreffende regels te slepen. 

g. Met welke sneltoets kan de hele tekst in één keer geselecteerd worden? 

<Ctrl+A>. 

h. Hoe kan de hele tekst via de muis in één keer geselecteerd worden? 

Door driemaal te klikken voor een regel. 

i. Hoe kan een woord, rechts van de cursor, in één keer verwijderd worden? 

Via <Ctrl+Delete> 

j. Hoe kan een woord, links van de cursor, in één keer verwijderd worden? 

Via <Ctrl+Backspace> 

 

k. Hoe kan een aantal tekens in een woord geselecteerd worden? 

Door te slepen over de betreffende tekens. 

l. Wat wordt met de sneltoets <Ctrl+A> geselecteerd? 

De gehele tekst wordt geselecteerd. 
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De tekst van het document gaan we aanpassen. Dat kan door steeds een stukje tekst te 

selecteren en daarna te verwijderen. Let op het volgende: 

o Maak veelvuldig gebruik van <Ctrl+Backspace> en/of <Ctrl+Delete>. 

o Als grotere stukken tekst verwijderd moeten worden: eerst selecteren, daarna 

verwijderen met de <Backspace>- of de <Delete>-toets. 

 

m. Zorg ervoor dat de tekst er als volgt uit komt te zien:

 
n. Sla het document op, met een andere naam: WO23-8 

o. Sluit het document. 

 

 

Opdracht 5 

We gaan een document openen, op basis van een sjabloon. 

a. Kies: Bestand, Nieuw op. 

b. We kunnen kiezen uit allerlei soorten sjablonen. 

c. Selecteer de categorie: Zakelijk  

 
d. Kies een voorbeeldbrief en klik op: Maken De sjabloon wordt geopend, zodat we in 

sommige gedeelten tekst kunnen selecteren en vervangen.  

 

e. Vul enkele gegevens in. 

f. Maak een afdruk. 

g. Sluit het document, de wijzigingen niet opslaan. 

 

Opdracht 6 

In deze opdracht gaan we de tekst van drie documenten via het Klembord bij elkaar zetten. We 

gebruiken daarbij Kopiëren, Knippen en Plakken. 

a. Open de bestanden: Snelheid, Sam en Moos en Vissen 

o Het openen van een aantal bestanden kan in één keer. 

b. Met welke toets kunnen meer bestanden geselecteerd en daarna geopend worden? 

Met de linkermuisknop en ingedrukte -toets 

de bestanden 1 voor 1 selecteren. 
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We zetten deze drie documenten in één nieuw document. 

c. Open een nieuw en leeg document. 

d. Zet de teksten van de drie geopende documenten in dit nieuwe document. 

o De volgorde maakt niets uit. 

o Maak gebruik van het Klembord. (Vraag dit op via het knopje van de 

groep.) 

o Zet tussen de teksten steeds twee lege regels. 

 
 
Tot slot gaan we de documenten opslaan en sluiten. 

e. Sla het nieuwe document op met de naam: WO23-9 

f. Maak een afdruk van dit document. 

g. Sluit alle documenten. 

 

Opdracht 7 

In deze opdracht gaan we de tekst van een document over drie nieuwe documenten verdelen. We 

gebruiken daarbij Knippen, Kopiëren en Plakken. 

a. Open het bestand: Teksten  

 

In dit document staan de teksten van 3 liedjes: één in het Frans, één in het Engels en één in het 

Nederlands. De bedoeling is dat de tekst van elk liedje in één document komt te staan. 

Uiteindelijk blijven er dus 3 nieuwe documenten over: in elk document staat dan de volledige 

tekst van één van de nummers.  

 

Het Klembord kan handig gebruikt worden om de drie nieuwe documenten te maken.  

 

b. Maak de drie documenten, met elk de tekst van één nummer. 

o Maak gebruik van het Klembord. (Vraag dit op via het knopje van de 

groep.) 

o Sla de drie documenten op, noem ze: WO23-10, WO23-11 en WO23-12 

o Druk één van de documenten af. 

o Sluit alle documenten. 

 

Opdracht 8 

In deze opdracht bekijken we een document in de Conceptweergave, de Afdrukweergave en de 

weergave Lezen in volledig scherm. 

a. Open het bestand: Weergave  

 

b. Zorg ervoor dat het document in de Afdrukweergave in beeld staat. Rondom de tekst 

staan witte randen, dat zijn de marges (de kantlijnen). Verder staat de tekst precies, zoals 

die afgedrukt zal worden.  

 

We gaan door het document bladeren. 

c. Op welke manieren kunnen we eenvoudig naar de gewenste pagina bladeren?  

- Noem twee manieren. 

1. Via de schuifbalk. 

2. Via het Navigatiedeelvenster. 

Boven aan elke pagina staat een diersoort genoemd. 

d. Blader steeds naar de volgende pagina en schrijf de vier diersoorten hieronder op.  

- Gebruik het Navigatiedeelvenster. 
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Tip: 

* Klik in de Statusbalk op om het Navigatiedeelvenster, onderdeel Pagina’s te 

openen. 

Spinnen 

Padden 

Schorpioenen 

Slangen 

e. Bekijk het document in de Conceptweergave, kies: (tabblad Beeld, Concept)  

 

f. Staan er marges om de tekst? 

Er is wel witruimte om de tekst, maar dat 

zijn niet de marges. 

 

 

g. Selecteer de weergave waarbij alleen maar tekst op het beeldscherm staat. 

h. Hoe heet deze weergave? 

Lezen in Volledig scherm 

 

 

i. Ga weer naar de Afdrukweergave, klik op . 

j. Sluit het document, de wijzigingen niet opslaan. 

 

Opdracht 9 

In deze opdracht gaan we delen van een document via het Klembord overnemen en daar één 

nieuw document van maken. 

a. Open het bestand: Foute roeibewegingen  

 

In het bestand staan 10 punten. Die gaan we met Kopiëren (of Knippen) 

en Plakkenovernemen in een nieuw document, zodat de volgende lijst ontstaat:

 
b. Maak deze lijst in een nieuw document. 

o Tip: Selecteer steeds een hele zin via <Ctrl>+muisklik. 

o Zet eerst alle zinnen in het Klembord, plak ze daarna in het document. (Vraag 

het Klembord op via het knopje van de groep.) 

 

 

c. Sla het document op met de naam: WO23-13 

d. Maak een afdruk van dit document. 

e. Sluit alle bestanden, de wijzigingen niet opslaan. 
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H3 Tekenopmaak 

3.1 Inleiding 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

3.2 Lettertype en tekengrootte 

Opdracht 2 

a. Schrijf de lettertypen op die in de tekst gebruikt worden. 

- Arial 

- Algerian 

- Brittanic Bold 

- Wide Latin 

b. Schrijf de tekengrootten (het aantal punten) op die in de tekst gebruikt worden. 

10, 11, 12, 14, 16. 

 

Opdracht 3 

d. Wat valt op aan de breedte van de tekens? 

De tekens hebben dezelfde breedte. 

e. Is dit een proportioneel of niet-proportioneel lettertype? 

Dit is een niet-proportioneel lettertype. 

 

 

Opdracht 4 

b. In welk lettertype staat deze spreuk? 

Het lettertype Arial 

 

 

Opdracht 5 

b. Noteer enkele lettertypen die je mooi vindt. 

Dit kan per cursist verschillen. 
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3.3 Opmaak 

3.3.1 Vet, cursief, onderstrepen, doorhalen 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden.  

 

3.3.2 Hoofdlettergebruik 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden.  

 

3.3.3 Tekstkleur 
 

Opdracht 3 

d. Hoeveel alinea's zijn nu donkerrood? 

2 alinea's 

 

3.3.4 Markeerstift 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

 

3.4 Superscript en subscript 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

 

3.5 Het venster Lettertype 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

 

3.6 Opmaak kopiëren en plakken 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

 

3.7 Herhalen/ Ongedaan maken/ Opnieuw 

3.7.1 Herhalen 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

 

3.7.2 Ongedaan maken 
 

Opdracht 1 

b. Wat staat er in het venstertje dat verschijnt? 

Ongedaan maken Onderstrepen (Ctrl+Z) 
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3.7.3 Opnieuw 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

 

3.8 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

In deze opdracht oefenen we voornamelijk met verschillende lettertypen en tekengrootte. 

a. Open het bestand: Verschillende lettertypen 

Elke regel zetten we in een ander lettertype. 

b. Zet de eerste regel in lettertype: Courier New 

c. Zet de tweede regel in een ander lettertype. 

d. Zet ook de andere regels in verschillende lettertypen. 

e. Zet elke regel in een andere kleur. 

Elke zin moet een andere tekengrootte krijgen, zodat deze nog net op de regel past. 

f. Zorg ervoor dat de elke zin precies op een regel past. 

g. Wat is de kleinste en wat is de grootste tekengrootte die je gebruikt hebt? 

Dit kan per cursist verschillen. 

De 5 regels staan nu allemaal in een ander lettertype en in een andere tekengrootte. 

h. Typ op de plaats van de stippellijn, het lettertype dat gebruikt is. 

 

o Selecteer eerst de stippellijn (dubbelklik er op!) en typ dan de naam. 

i. Typ op de plaats van de stippellijn, de tekengrootte die gebruikt is. 

j. Zorg er weer voor dat elke zin precies op een regel past. 

k. Markeer in elke zin het lettertype. 

l. Maak in elke regel de tekst ‘de grootte is’ cursief. 

m. Geef in elke regel het woord ‘punten’ een andere onderstrepingsstijl. 

n. Sla het document op met de naam: WO38-1 

o. Sluit het document. 

 

 

Opdracht 2 

Hieronder staan enkele voorbeelden waarin superscript en subscript gebruikt worden. 

a. Typ onderstaande tekst in een nieuw document: 

- Zet de koppen in lettertype Times New Roman, 20 punten. 
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- Typ de tekst in Arial, 12 punten.

 
b. Markeer alle afkortingen waarin superscript of subscript gebruikt is. 

c. Laat de plaatsnaam ‘Parijs’ doorhalen. 

d. Kopieer en plak de opmaak van ‘Parijs’ naar ‘Rijnmond’ en naar ‘Barneveld’. 

e. Beschrijf hoe dat gaat. 

Selecteer ‘Parijs’ en dubbelklik op de 

knop Opmaak kopiëren/plakken. Sleep 

vervolgens met de muisaanwijzer over de 

woorden ‘Rijnmond’ en ‘Barneveld’. 

f. Zet elk onderdeel in een andere kleur. Via het venster Lettertype zijn er meer 

opmaakmogelijkheden. 

g. Onderstreep elke kop met een bijzondere onderstrepingsstijl en kleur. 

h. Zet het eerste stukje in Klein Kapitaal. 

i. Zet het tweede stukje in Reliëf. 

j. Gebruik in het derde stukje het effect Verzonken. 

k. Sla het document op met de naam: WO38-2 

l. Sluit het document. 

 

 

Opdracht 3 

Tot slot maken we een oefening met verschillende opmaakeffecten. 

a. Open een nieuw document en typ daarin de volgende tekst: 

 

o Geef de onderstrepingen elk een andere kleur vanuit het venster Lettertype. 
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We gebruiken verschillende opmaakeffecten van het venster Lettertype. 

b. Zet de eerste zin in: Reliëf 

c. Zet de tweede zin in: Schaduw 

d. Zet de derde zin in: Klein kapitaal 

e. Laat de laatste zin dubbel doorhalen. 

We gebruiken ook nog een keer de markeerstift. 

f. Gebruik de markeerstift, om een aantal woorden te laten opvallen. 

g. Sla het document op met de naam: WO38-3 

h. Sluit het document. 

 

 

Opdracht 4 

Beantwoord de volgende vragen: 

a. Wat is ‘Ongedaan maken’? 

Met ‘Ongedaan maken’ maak je stap voor 

stap wijzigingen ongedaan. 

b. Wat kun je met de knop  doen? 

De opmaak kopiëren en plakken. 

c. Hoe kan de laatste handeling herhaald worden? 

Met de knop  (Herhalen) of de sneltoets 

<Ctrl+Y> 
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3.9 Toets 3 

In de exacte vakken wordt vaak met super- en subscript gewerkt. In de opdracht staat een tekst 

met verschillende lettertypen, grootte en opmaak. 

a. Typ de volgende tekst en neem de opmaak over:

 
b. Zet de titel in: KLEIN KAPITAAL 

c. Selecteer ‘exacte vakken’ en onderstreep deze met puntjes. 

d. Markeer alle formules met blauw. 

o Gebruik daar waar mogelijk Opmaak kopiëren. 

e. Zet de eerste zin in: Times New Roman, groen en 14 punten 

f. Zet de laatste zin in: Courier New, rood en 18 punten 

g. Druk het document af. 

h. Sla het document op met de naam: Toets 3 

i. Sluit het document. Beantwoord de volgende vragen: 

j. Waarvoor kan de knop  gebruikt worden? 

Om opmaak te kopiëren en te plakken. 

k. Waarvoor wordt de knop  gebruikt? 

Om handelingen ongedaan te maken. 

l. Wanneer kan de knop  (Opnieuw) gebruikt worden? 

Als een handeling ongedaan is gemaakt, 

kan men via deze knop de handeling 

opnieuw uitvoeren. 

3.10 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H4 Alineaopmaak 

4.1 Inleiding 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

4.2 Opsommingstekens, nummering en inspringen 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

4.3 Alles weergeven 

Opdracht 2 

b. Hoeveel alinea's staan er in het eerste stukje tekst? 

4 alinea's 

c. Hoeveel lege regels staan er tussen het eerste en tweede stukje tekst? 

3 lege regels 

d. Door welk teken wordt een spatie weergegeven? 

Een punt. 

e. In welke regel is de <Tab> -toets gebruikt? 

In de tweede regel. 

 

4.4 Uitlijnen 

Opdracht 4 

a. Hoe is de eerste alinea uitgelijnd? 

Gecentreerd 

b. Hoe is de tweede alinea uitgelijnd? 

Rechts 

c. Hoe is de derde alinea uitgelijnd? 

Uitgevuld 

d. Hoe is de vierde alinea uitgelijnd? 

Uitgevuld 

4.5 Regelafstand en alinea-afstand 

4.5.1 Afstand instellen, via het tabblad Start 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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4.5.2 Afstand instellen, via het venster Alinea 
 

Opdracht 5 

c. Welke alinea-afstanden zijn aangegeven? 

Voor: 12 punten 

 

Na: 0 punten 

d. Welke regelafstand is nu aangegeven? 

Enkel 

 

 

4.5.3 Afstand instellen, via het tabblad Pagina-indeling 
 

Opdracht 1 

c. Welke alinea-afstanden zijn aangegeven? 

Voor: 3 punten 

 

Na: 9 punten 

4.6 Arcering 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

4.7 Randen 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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4.8 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

We oefenen met het aanpassen van alinea’s. 

a. Open het bestand: Roofvogels 1  

De eerste alinea onder 'De Buizerd' is niet netjes. Er staan niet-afdrukbare tekens die weg 

moeten. 

b. Verwijder deze tekens. 

c. Hoe is de tekst in de tweede alinea onder ‘De Buizerd’ uitgelijnd? 

Gecentreerd 

d. Wat is de uitlijning van de derde alinea onder ‘De Buizerd’? 

Uitgevuld 

e. Laat deze alinea’s links uitlijnen. 

Onder ‘De Havik’ zijn verschillende regelafstanden en alinea-afstanden gebruikt. 

f. Hoe groot zijn de regelafstand en de alinea-afstanden? 

o In de eerste alinea 

Regelafstand: 1,5 

Alinea-afstand, voor: 0 punten 

Alinea-afstand, na: 10 punten 

o In de tweede alinea 

Regelafstand: 2 

Alinea-afstand, voor: 0 punten 

Alinea-afstand, na: 0 punten 

o In de derde alinea 

Regelafstand: 1 

Alinea-afstand, voor: 10 punten 

Alinea-afstand, na: 0 punten 

g. Geef in deze drie alinea’s de volgende afstanden aan: 

o Regelafstand: Meerdere, op 1,15 

o Alinea-afstand, Voor: 0 

o Alinea-afstand, Na: 10 

In het stukje tekst van ‘De Torenvalk’ zijn arceringen en randen gebruikt. 

h. Verwijder deze allemaal. 

De drie stukjes tekst laten we extra opvallen door kleuren te gebruiken. 

i. Geef de drie titels een donkerpaarse arcering. 

j. Zet daaromheen een dunne, zwarte rand. 

k. Geef de alinea’s van elk stukje tekst een andere kleur. Gebruik in elk stukje één themakleur. 

l. Geef de inleidende tekst (bovenaan) een zwarte arcering. 

m. Wat gebeurt er dan met de kleur van de tekst? 

De tekstkleur wordt wit. 

n. Sla het document op met de naam: WO48-1 

o. Sluit het document. 
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Opdracht 2 

We maken een tweede opdracht. 

a. Open het bestand: Roofvogels 2 

Op elke pagina van dit document moet een opsomming gemaakt worden. 

b. Zorg ervoor dat de opsommingen er als volgt uit zien:

 
c. Geef elke titel een lichtgroene arcering. 

d. Zet rondom de titel een dunne, zwarte lijn. 

e. Sla het document op met de naam: WO48-2 

f. Sluit het document. 
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4.9 Toets 4 

We maken de agenda die wordt uitgedeeld aan de deelnemers van een vergadering. 

a. Maak in een nieuw document de volgende agenda: 

o Gebruik Lijst met meerdere niveaus.

 
b. Maak de regelafstand anderhalf. 

c. Maak na elke alinea een afstand van 4 punten. 

d. Sla het document op met de naam: Toets 4a 

e. Wijzig de nummering van het tweede niveau in: a), b), c)… 

f. Geef de kop ‘Agenda’ een donkerblauwe rand met een dikte van 2¼ punten. 

g. Maak om de drie lopende zaken van punt 4, een donkerblauwe rand en binnenin een 

lichtblauwe arcering. 

h. Maak om de vier productgroepen van punt 5, een donkergroene rand en binnenin een 

lichtgroene arcering. 

i. Sla het document op met de naam: Toets 4b 

j. Sluit het document, de wijzigingen niet opslaan. 

 

 

4.10 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H5 Documentopmaak 

5.1 Een stijl toepassen 

Opdracht 7 

c. Noem enkele stijlen (woordstijlen) die op het woord 'gevaarlijk' worden toegepast. 

Bijvoorbeeld Subtiele verwijzing, Titel van 

boek, Zwaar. 

d. Noem enkele stijlen (alineastijlen) die op en alinea worden toegepast. 

Bijvoorbeeld Lijstalinea, (Duidelijk) Citaat. 

5.2 Het venster Stijlen 

Opdracht 2 

b. Welke stijl is geselecteerd? 

De stijl Titel 

d. Welke stijl is geselecteerd? 

Subtiele verwijzing 

f. Welke stijl is geselecteerd? 

Kop 1 

5.3 Stijl wijzigen 

Opdracht 1 

f. Welk lettertype wordt gebruikt? 

Hoofdtekst (Calibri). 

Opdracht 2 

d. Welk lettertype heeft dit thema? 

Hoofdtekst (Trebuchet MS) 

5.4 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

We bekijken de stijlen in een document en brengen wijzigingen aan. 

a. Open het bestand: Deltawerken 

b. Welke stijl is in het hele document gebruikt? 

Standaard 

c. Wat is het lettertype van deze stijl? 

Times New Roman 

 

Boven het document staat een titel en boven de teksten staan kopjes. We geven ze allemaal 

een opmaakstijl. 

d. Geef de titel de stijl: Titel 

e. Geef de koppen 'Strijd', 'Watersnoodramp' en 'Elektronisch brein' de stijl: Kop 1 

f. Geef de andere koppen de stijl Kop 2 

g. Hoe vaak is Kop 2 gebruikt? 

11 keer  
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We veranderen de opmaak van de stijlen. 

h. Selecteer de opmaakset: Gearceerd 

i. Welke achtergrondkleur is aan de koppen toegevoegd? 

Blauw 

j. Wat is nu het lettertype van de tekst? 

Calibri 

We veranderen het thema. 

k. Selecteer het thema: Berlijn 

l. Welke kleur hebben de koppen gekregen? 

Oranje 

 

m. Wat is het lettertype nu? 

Trebuchet MS 

 
We veranderen alleen het lettertype. 

n. Selecteer via de knop Lettertype: Candara 

o. Sla het document op met de naam: WO54 

p. Sluit het document. 
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5.5 Toets 5 

Opdracht 1 

We gaan een folder van een Chinees restaurant met stijlen opmaken. 

a. Open het bestand: Chinees 

 

We geven de naam van het restaurant een opvallende opmaak. 

b. Geef de eerste alinea de stijl: Titel 

c. Geef de tweede alinea de stijl: Ondertitel 

 

Ook de overige tekst geven we opmaak. 

d. Selecteer de alinea’s: Kerkstraat…. t/m Maandag gesloten… 

e. Pas de stijl Geen afstand toe. 

De regels staan nu netjes bij elkaar. 

f. Pas op dezelfde tekst de stijl Subtiele benadrukking toe. 

g. Geef de alinea ‘Heeft u speciale wensen?’ de opmaak: Kop 1 

h. De alinea daaronder krijgt de opmaak: Ondertitel 

i. Geef tot slot de laatste regel de opmaak: Titel 

 

We gaan enkele stijlen wijzigen. 

j. Kies de Stijlenset : Gearceerd 

k. Kies bij Kleuren een andere kleurcombinatie. 

l. Kies bij Lettertype: Arial 

De folder zou er nu zo uit kunnen zien:

 
m. Sla het document op met de naam: Toets 5a 

Op een makkelijke manier is er een totaal ander uiterlijk aan te geven. 

n. Kies een ander thema. 

o. Sla het document op met de naam: Toets 5b 

p. Sluit het document. 

5.6 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H6 Afsluitende opdrachten 
Er volgen nu enkele opdrachten waarin onderwerpen die hiervoor behandeld zijn, geoefend 

worden.  

 

Opdracht 1 

We gaan een artikel over containers opmaken. 

a. Open het bestand: Bakken 1 

b. Verbeter de fouten via het Snelmenu. 

c. Gebruik stijlen om het document op te maken: 

o Titel: Wat een bak 

o Ondertitel: de twee alinea’s daaronder. 

o Kop 1: Verandering, Bijna alles past, Containers handig voor andere dingen 

o Kop 2: Van idee naar uitvoering, Nadeel, Voordeel 

d. Kies de stijlenset: Formeel 

e. Kies een andere kleur en een ander lettertype. 

f. Laat de tekst van de eerste alinea van de ondertitel uitvullen. 

g. Gebruik op enkele plaatsen vet, cursief en onderstrepen om onderdelen uit de tekst extra 

te benadrukken. 

h. Verander de tweede alinea onder de kop ‘Bijna alles past’ in:

 
We nemen een tekst uit een ander document over. 

i. Zet de tekst uit het bestand Bakken 2 onderaan het document. 

j. Gebruik de juiste stijlen: 

o Kop 1: Getallen 

o Kop 2: Eén fles wijn 

k. Zorg voor een goede opsomming. 

l. Druk het document af. 

m. Sla het document op met de naam: Toets 6-1 

n. Sluit het document. 

 

 

Opdracht 2 

De opmaak van een Zuid-Afrikaans artikel moet verfraaid worden. We gaan dat in deze opdracht 

doen. 

a. Open het bestand: Lichtenburg 

b. Kopieer de opmaak van het eerste woord naar de koppen in de tekst: 

c. Maak de tekengrootte van de eerste letter van de kopjes 24 punten. 

d. Maak de afstand voor elke alinea met een kopje 18 punten 

e. Maak de afstand na elke alinea met een kopje 10 punten. 
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De volgorde van de kopjes met de bijbehorende alinea’s, moet aangepast worden. 

f. Verander de volgorde in: 

o Historiese achtergrond 

o Nywerhede 

o Besighede 

o Sport 

g. Sla het document op met de naam: Toets 6-2a 

In het document moet een stukje uit een ander bestand komen. 

h. Open het bestand: Boerenoorlog 

i. Kopieer de inhoud van dit document naar Lichtenburg. Zet het onderaan. 

j. Maak de opmaak van dit toegevoegde gedeelte gelijk aan de rest van het document. 

k. Zet onder het document de tekst:

 
l. Druk het document af. 

m. Sla het document met een andere naam op: Toets 6-2b 

n. Sluit beide documenten. 
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H7 Tabinstelling 

7.1 Tabs gebruiken 

De standaard tabposities op de liniaal zijn moeilijk te zien. Het is verstandig om deze tabposities 

even aan te wijzen. 

 

Opdracht 2 

a. Op hoeveel centimeter staat de tab voor het streepje tussen de landen? 

3,5 cm 

b. Op hoeveel centimeter staat de tab voor de uitslagen? 

7,5 cm 

 

7.2 Veranderen van tabposities 

7.2.1 Tabposities via de liniaal 
 

 

Opdracht 4 

b. Zijn de tabposities in de 2e, 3e en 4e regel hetzelfde gebleven als in de 1e regel? 

Ja, deze zijn hetzelfde gebleven. 

 

 

Opdracht 6 

a. Welke tabposities staan er in de bovenste regel? 

3 cm, 6 cm, 9 cm, 12 cm. 

b. Welke tabposities staan er in de onderste regel? 

3 cm, 6 cm, 9 cm, 12 cm. 

 

 

Opdracht 7 

c. Zijn de tabposities in de andere regels ook verwijderd? 

Nee, deze zijn niet verwijderd. 

 

 

7.2.2 Tabposities via het venster Tabs 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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7.3 Tabsoorten 

7.3.1 Tabsoorten via het venster Tabs 
 

Opdracht 4 

b. Welk teken is gebruikt voor: 

Linkertab:  

Centreer tab:  

Rechter tab:  

Decimale tab:  

 

7.3.2 Tabsoorten via de liniaal 
 

Opdracht 2 

c. Wat gebeurt er als een tab in de liniaal wordt verplaatst? 

De tab verandert alleen in de bovenste 

regel. 
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7.4 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

In deze opdracht oefenen we het gebruik van de <Tab> -toets. 

a. Begin met een nieuw document. 

b. Zorg ervoor dat de tekst er als volgt uitziet: 

o Zet tabposities op de goede plaatsen. (Bedenk zelf waar ze moeten komen.)

 
c. Sla het document op met de naam: WO74-1 

d. Sluit het document. 

 

 

Opdracht 2 

We maken nog een document. Ook hier moet gebruik gemaakt worden van tabinstellingen. 

a. Maak een nieuw document. 

b. Typ onderstaande tekst: 

o Zet tabposities op de goede plaatsen. (Bedenk zelf waar ze moeten komen). 

o Gebruik de tabsoorten op de goede manier. 

o Zet alleen de tabposities neer die in díe regel nodig zijn. 

 

Ook dit document slaan we op. 

c. Sla het document op met de naam: WO74-2 

d. Sluit het document. 
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7.5 Toets 7 

Een reisbureau heeft enkele last-minute vluchten in de aanbieding en noteert die op een groot 

beeldscherm in de vertrekhal van het vliegveld. 

a. Maak een nieuw document. 

b. Typ de volgende vluchtgegevens: 

o Stel de juiste tabs in. 

o Bepaal zelf de soort tab.

 
c. Sla het document op met de naam: Toets 7 

d. Verander de tab van de kolom Bestemming in: links op 5 cm 

e. Zet tussen de kolommen Vertrek en Vlucht een opvulteken. 

f. Druk het document af. 

g. Sluit het document, de wijzigingen met dezelfde bestandsnaam opslaan. 

 

7.6 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H8 Pagina-instellingen 

8.1 Marges 

8.1.1 Marges instellen via het tabblad Pagina-indeling 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden.  

 

8.1.2 Marges instellen, via het venster Pagina-instelling 
 

Opdracht 1 

b. Hoeveel cm blijft er in een regel voor de tekst over? 

o Lees dat af in de liniaal. 

12 cm 

 

 

8.1.3 Marges instellen, via de liniaal 
 

Opdracht 1 

c. Hoeveel cm is de linkermarge? 

2,5 cm 

d. Hoe groot is de rechtermarge? 

2,5 cm 

e. Hoeveel cm blijft er in een regel voor de tekst over? 

16 cm 

 

 

Opdracht 3 

c. Zijn de marges in het hele document veranderd? 

Ja, de marges zijn in het hele document 

veranderd. 

 

Opdracht 4 

c. Hoeveel cm is de rechtermarge nu? 

5,8 cm 

 

 

Opdracht 6 

c. Hoeveel cm blijft er op een pagina voor de tekst over? 

20,7 cm 
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8.1.4 Verschillende marges in één document 
 

Opdracht 2 

a. Welke marges zijn gebruikt? 

Linkermarge: 4 cm 

Rechtermarge: 4 cm 

b. Zijn de marges in het hele document hetzelfde? 

Ja, de marges zijn in het hele document 

hetzelfde. 

 

 

Opdracht 9 

a. Hoeveel sectie-einden staan er in het document? 

2 

 

8.2 Afdrukstand 

Opdracht 2 

c. Hoeveel centimeter is de rechtermarge bij de afdrukstand Staand? 

5 cm 

d. Hoeveel centimeter is de rechtermarge bij de afdrukstand Liggend? 

2,5 cm 

 

 

Opdracht 5 

g. Is er ook een pagina-einde gemaakt? 

Ja, er is een pagina-einde gemaakt. 

h. Waar is het sectie-einde gemaakt? 

Op Pagina 1, na de tekst. 

 

8.3 Formaat 

Opdracht 1 

b. Wat is het formaat van A4-papier? 

21 cm x 29,7 cm 

d. Op hoeveel pagina's wordt het document afgedrukt als we A5 kiezen? 

18 pagina's 
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8.4 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

We oefenen enkele onderwerpen uit dit hoofdstuk. 

a. Open het bestand: Spetterend 

b. Hoeveel cm is de linkermarge? 

2,5 cm 

c. Versleep de linkermarge naar 4 cm. 

o Tijdens het verslepen van de marges kan de <Alt> -toets ingedrukt worden. 

d. Hoeveel cm tekstruimte is er op een regel beschikbaar? 

14,5 cm 

e. Verander alle marges in: 6 cm 

f. Verander de rechtermarge, zodat de tekst precies op één pagina past. 

g. Hoeveel cm is de rechtermarge nu? 

3,5 cm 

h. Verander de afdrukstand in: Liggend 

i. Verander de linkermarge, zodat de tekst precies op één pagina past. 

j. Hoeveel cm is de linkermarge nu? 

4 cm 

k. Sla het document op met de naam: WO84 

l. Sluit het document. 

8.5 Toets 8 

Voor een sport-instuif moet een affiche ontworpen worden. Het moet aan bepaalde afmetingen 

voldoen. 

a. Open een nieuw document. 

b. Maak de afdrukstand: Liggend 

c. Maak de boven- en de ondermarge: 1,5 cm 

d. Maak de linker- en de rechtermarge: 4,5 cm 

e. Typ de tekst van het affiche: 

 
f. Verfraai het affiche met verschillende lettertypen, tekengrootte, kleuren en andere opmaak. 

g. Sla het document op met de naam: Toets 8 

h. Druk het document af. 

i. Sluit het document. 

8.6 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H9 Enkele andere mogelijkheden 

9.1 Inspringen 

9.1.1 Inspringen via de liniaal en het venster Alinea 
 

Het inspringen met de liniaal vereist nauwkeurig klikken met de muis. Vooral de onervaren 

muisgebruiker heeft nog wel eens moeite om het juiste driehoekje of rechthoekje te gebruiken. 

Ook een slecht werkende muis kan oorzaak zijn van ergernissen. 

 

Opdracht 2 

a. Welke inspringing is in het eerste stukje tekst gebruikt? 

Linker inspringing 

b. Welke inspringing is in het tweede stukje tekst gebruikt? 

Rechter inspringing 

c. Welke inspringing is in het derde stukje tekst gebruikt? 

Eerste regel 

d. Welke inspringing is in het vierde stukje tekst gebruikt? 

Verkeerd-om 

e. Waarom wordt dit een Verkeerd-om inspringing genoemd? 

Het is het tegenovergestelde van de 

inspringing Eerste regel. 

 

 

9.1.2 Inspringen via het tabblad Pagina-indeling 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

9.2 Handmatig regeleinde 

Opdracht 2 

b. Met welk teken wordt een <Shift + Enter> aangegeven? 

 

c. Hoeveel keer is er in het stukje tekst op <Shift + Enter> gedrukt? 

Twee keer 

 

 

Opdracht 3 

b. Hoeveel keer staat er een handmatig regeleinde in de eerste twee coupletten, dus vanaf 

‘Vroeger werd..’ tot ‘van Paljas of Jeruzalem.’? 

8 keer 

c. Hoeveel ‘normale’ alineamarkeringen zijn er in dat stukje tekst? 

1 ‘normale’ alineamarkering. 
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Opdracht 4 

c. Welk gedeelte wordt gecentreerd? 

Het couplet ‘Vroeger werd… …beetje aan’. 

d. Waarom worden alle regels van dat couplet gecentreerd? 

Het is één alinea. 

 

9.3 Spelling- en grammaticacontrole 

Opdracht 4 

b. Wat is hier aan de hand? 

Er staat in de tekst twee keer 'op' na 

elkaar. 

9.4 Woorden 

9.4.1 Woordafbreking 
 

Opdracht 2 

c. Worden de woorden in het laatste gedeelte van de tekst ook afgebroken? 

Ja 

 

 

Opdracht 3 

b. Waarvoor moet dan gekozen worden? 

De knop Afbreken, optie Geen. 

 

 

 

9.4.2 Woorden bij elkaar houden 
 

Opdracht 2 

b. Wat gebeurt er met sommige woorden (aan het einde van de regel)? 

Sommige woorden gaan naar de vorige of 

volgende regel. 

 

 

 

9.4.3 Woorden tellen 
 

Opdracht 1 

c. Hoeveel woorden staan er in het document? 

66 

d. Hoeveel regels heeft het document? 

6 
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9.5 Zoeken en vervangen 

9.5.1 Zoeken 
 

Opdracht 3 

a. Hoeveel keer wordt "chocola" gevonden? 

7 keer 

 

9.5.2 Zoekopties 
 

Opdracht 2 

d. Hoeveel keer komt "CHOCOLA" in de tekst voor? 

3 keer 

 

Opdracht 3 

a. Hoeveel keer komt het hele woord "CHOCOLA" voor? 

o Geef eerst de zoekopties aan. 

2 keer 

b. Hoeveel keer komt het hele woord "Chocola" voor? 

1 keer 

 

Opdracht 4 

a. Wat wordt er bijvoorbeeld gevonden als je zoekt op: lekker*en 

o Zorg ervoor dat Jokertekens gebruiken is aangevinkt. 

o Je moet na het intypen van het zoekwoord, afsluiten met <Enter>. 

Bijvoorbeeld: 

- lekkernijen 

- lekker eten 

 -lekkere smaakt blijft dan goed behouden 

b. Wat wordt er bijvoorbeeld gevonden als je zoekt op: lekker???en 

- lekkernijen 

- lekker eten 

 

Opdracht 5 

a. Hoeveel keer komt het voor dat iets met "lekker" begint? 

o Zet bij de zoekopties weer een vinkje voor Incrementeel zoeken 

8 keer (de zoekfunctie vindt er 9, ook 

alleen het woord 'lekker' wordt dan 

gevonden. 

b. Hoeveel keer komt het hele woord "Belg" voor? 

3 keer 

 

9.5.3 Vervangen 
 

Opdracht 1 

h. Hoeveel keer is 'mannen' vervangen? 

2 keer  
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9.6 Help gebruiken 

Opdracht 1 

b. Hoeveel opties om af te drukken verschijnen er? 

5 

d. Wat gebeurt er? 

Het venster Opties voor Word wordt 

geopend. 
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9.9 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

We maken een opdracht. 

a. Open het bestand: Ziekten 

b. Controleer en verbeter de spelling van de tekst. 

o Laat geen woorden aan de woordenlijst toevoegen. 

o Hoeveel dubbele woorden zijn vervangen? 

3 

c. Laat “SARS” vervangen door: SARS 

d. Laat woorden automatisch afbreken. 

e. Hoeveel woorden worden er in de eerste alinea afgebroken? 

2 woorden 

f. Schakel het automatisch afbreken van woorden weer uit. 

g. Hoeveel woorden staan er in deze tekst? 

295 woorden 

h. Laat de alinea’s inspringen zoals in het voorbeeld:

 
i. Sla het document op met de naam: WO97 

j. Sluit het document. 
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9.10 Toets 9 

Opdracht 1 

We oefenen de onderwerpen die in dit hoofdstuk behandeld zijn. 

a. Open het bestand: Wereldwonderen 2 

b. Ga naar pagina 2, de tekst over ‘Wereldwonder 2’. 

We laten enkele stukken tekst inspringen. 

c. Laat de twee alinea’s onder ‘Babylon’ inspringen: links 2 cm, rechts 3 cm 

d. Laat de vier alinea’s onder ‘De hangende tuinen’ inspringen zoals in dit voorbeeld:

 
e. Welke inspringingen zijn ingesteld? 

Links: Verkeerd-om met 2 cm 

Rechts: 3 cm 

f. Laat de vijf alinea’s onder ‘Bewijs van het bestaan’ inspringen zoals in dit voorbeeld:

 
g. Welke inspringingen zijn aan de linkerkant ingesteld? 

1: Eerste regel, 2 cm 

2: Links inspringen, 1 cm 

h. Ga naar pagina 10, de tekst over ‘Wereldwonder 7’. 

De vijf alinea’s onder ‘De vuurtoren’ moeten als één alinea bewerkt kunnen worden. 

i. Maak tussen de vijf alinea’s een handmatig regeleinde. 

Een alinea-markering ziet er zo uit: ¶ 

j. Hoe ziet een markering van een handmatig regeleinde er uit? 

 

k. Laat de alinea onder ‘De vuurtoren’ inspringen: links 2 cm, rechts 3 cm 

Zoek in de tekst antwoorden op de volgende vragen. 

l. Hoe kan ivoor makkelijk bewerkt worden? 

o Laat zoeken naar ‘ivoor’. 

Door het ivoor zacht te maken met vuur, 

bier, azijn of door het te koken met alruin. 
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m. Wat is een ‘satraap’? 

Een vorst 

n. Hoeveel inwoners had Efese ten tijde van het Romeinse Rijk? 

250.000 inwoners 

o. Laat ‘Hangende tuinen’ vervangen door ‘Hanging gardens’. 

p. Hoeveel keer komt het woord ‘oude’ voor? 

4 keer 

q. Hoe kunnen we een vast koppelteken maken? 

<Ctrl + Shift +-> 

r. Hoe kunnen we een vaste spatie maken? 

<Ctrl + Shift + Spatie> 

s. Gebruik op enkele plaatsen een vaste spatie. 

t. Laat de woorden in het document automatisch afbreken. 

u. Hoeveel woorden zijn er afgebroken op pagina 2, bij Wereldwonder 2, het stukje over 

Babylon? 

3 woorden 

v. Ga naar het einde van het document. 

w. Laat de tekst onder het kopje Vernietiging vertalen naar het Engels. 

x. Hoeveel woorden heeft het document? 

3226 woorden 

 

We sluiten het document. 

y. Sla het document op met de naam: Toets 9 

z. Sluit het document. 

 

9.11 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H10 Bestandsbeheer 

10.1 Bestandslocatie 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

10.2 Bestand delen 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

10.3 In een andere bestandsindeling opslaan 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

10.4 Een andere bestandsindeling openen 

Opdracht 1 

c. Hoe heb je dat gedaan? 

Selecteer in de lijst 

naast Bestandsnaam: RTF-bestand 

 

Opdracht 2 

b. Welke bestandsindeling is nu geselecteerd? 

RTF-bestand (.rtf) 

 

Opdracht 3 

a. Met welke keuze kan dat? 

Alle bestanden 

 

10.5 Sjablonen 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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10.6 Extra oefening/ Toets 10 

We gaan een sjabloon maken. 

a. Zoek de sjabloon: Brief (thema Mediaan) 

b. Open de sjabloon. 

c. Pas de sjabloon als volgt aan: 

o Typ tekst in de betreffende vakken. 

o Verwijder de overbodige vakken. 

 
We slaan de sjabloon op als Word-sjabloon. 

d. Sla de sjabloon op in de map Aangepaste sjablonen met de naam: Tafels & Stoelen 

e. Sluit de sjabloon. 

 

We openen de sjabloon nu als document. 

f. Open de sjabloon Tafels & Stoelen. 

g. Vul het document in, verzin zelf de inhoud. 

h. Sla het document bij de oefenbestanden op, als RTF-bestand en met de naam: Toets 10 

i. Lees wat er bij de melding staat.  

j. Klik op: Doorgaan  

k. Sluit het document. 
 

We bekijken het RTF-bestand.  

l. Open het RTF-bestand: Toets 10  

m. Kan de datum nog uit de kalender geselecteerd worden?  

Nee, de datum kan niet meer geselecteerd 

worden. 

n. Sluit het document.  

10.8 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden.  
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H11 Afsluitende opdrachten (2) 
Er volgen nu drie opdrachten waarin enkele onderwerpen van hoofdstuk 7 tot en met 10 geoefend 

worden.  

 

Opdracht 1 

We maken een nieuw document en passen dit aan. 

a. Maak een nieuw document. 

b. Typ de volgende tekst: 

o Kies zelf de juiste tabs. 

o Neem de opmaak over.

 
c. Verander de afdrukstand in: Liggend 

d. Verander de linkermarge in: 4 cm 

e. Verander de rechtermarge in: 4 cm 

f. Laat de hele tekst links inspringen met 1 cm. 

g. Verwijder het opvulteken voor de decimale tab. 

In het document staat een fout. De grootte is in kubieke meter (m3). 

h. Vervang m2 door m3. 

i. Druk het document af. 

j. Sla het document op als Word 97-Word 2003-document met de naam: Toets 11-1  

 

k. Verwijder de prijzen en de voorlooppuntjes. 

l. Sla het document op als sjabloon met de naam: Toets11-1  

 

m. Sluit het document. 

 

 

Opdracht 2 

We bewerken een bestaand document. 

a. Open het bestand: Sport 

b. Controleer en verbeter de spelling. 

We willen niet dat eigennamen over twee regels verdeeld worden als de tekst wijzigt. 

c. Zorg ervoor dat de gemarkeerde tekst altijd op één regel staat. 

o Gebruik een ‘vast afbreekstreepje’ of een ‘vaste spatie’. 

d. Welke opmaakmarkering gebruikt WORD voor een ‘gewone spatie’? 

Een punt • 

e. Welke voor een ‘vaste spatie’? 

Het gradenteken ° 

f. Verwijder de markeringen in één keer. 
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g. Hoe heb je dat gedaan? 

De hele tekst selecteren en bij de lijstpijl 

van de markeerstift de optie Geen 

kleurselecteren. 

 

We veranderen de marges en de uitlijning. 

h. Verander de marges als volgt: 

o Boven: 4 cm 

o Links: 6 cm 

o Onder: 4 cm 

o Rechts: 6 cm 

i. Laat de tekst uitvullen. 

j. Laat de eerste regel van elk verslag met 1,5 cm inspringen. 

k. Zet de woordafbreking aan. 

l. In welk verslag worden de meeste woorden afgebroken? 

In het derde verslag worden twee woorden 

afgebroken. 

m. Zoek en vervang ‘Edwina’ door ‘Elvira’. 

n. Hoeveel woorden heeft het document? 

211 woorden 

o. Over hoeveel regels is de tekst verdeeld? 

37 regels 

We slaan het document op en sluiten het. 

p. Sla het document op met de naam: Toets 11-2 

q. Sluit het document. 

 

 

Opdracht 3 

We openen een sjabloon en bewerken deze. 

a. Open de sjabloon: Agenda 2 

o Kies: tabblad Bestand, Openen, Computer, Bladeren 

o Zorg ervoor dat Alle Word-bestanden getoond worden. 

o De sjabloon staat bij de oefenbestanden. 
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b. Vul de sjabloon als volgt in: 

o Let op het gebruik van de juiste tabs. 

o Let op het gebruik van randen en arcering.

 
c. Sla het document op met de naam: Toets 11-3 

d. Sluit alle documenten. 
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H12 Tabellen 

12.1 Inleiding 

Opdracht 1 

a. Hoeveel rijen heeft de tabel? 

7 rijen 

b. Hoeveel kolommen heeft de tabel? 

5 kolommen 

c. Uit hoeveel cellen bestaat de tabel? 

35 cellen 

 

12.2 Tabel invoegen en invullen 

Opdracht 3 

a. Hoe heten de tabbladen die erbij gekomen zijn? 

1. Ontwerpen 

2. Indeling 

 

12.3 Selecteren in een tabel 

Opdracht 6 

c. Hoe zijn de onderste drie rijen geselecteerd? 

Met ingedrukte muisknop voor de rijen 

slepen. De muisaanwijzer heeft dan de 

vorm van een pijltje naar rechts. 

 

12.4 Verplaatsen en kopiëren 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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12.5 Tabel aanpassen 

12.5.1 Rijen en kolommen toevoegen/verwijderen 
 

Opdracht 5 

b. Hoeveel kolommen staan er nu in de tabel? 

6 kolommen 

c. Hoeveel rijen staan er nu in de tabel? 

9 rijen 

 

 

12.5.2 Cellen samen/splitsen 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

 

12.5.3 Hoogte en breedte aanpassen 
 

Opdracht 2 

b. Wat is de hoogte? 

0,4 cm 

c. Wat is de breedte? 

12,63 cm 

d. Wat is de hoogte en breedte van de cel waarin 'Cola' staat? 

Hoogte: 0,4 cm 

Breedte: 1,63 

 

Opdracht 3 

d. Hoe hoog is de rij precies? 

Dit kan per cursist verschillen. 

 

Opdracht 6 

d. Hoe hoog zijn alle rijen nu? 

0,58 cm 

 

Opdracht 7 

d. Wat is er gebeurd? 

De cellen zijn smaller, zodat de tekst er 

precies inpast. 

e. Hoe breed is de cel van het 2e kwartaal? 

2,02 cm 
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12.6 Tekst uitlijnen 

Opdracht 2 

b. Hoe is de tekst in de eerste cel uitgelijnd? 

Linksboven 

c. Hoeveel mogelijkheden zijn er om uit te lijnen? 

9 mogelijkheden 

 

 

Opdracht 3 

c. Wat is er met de tekst gebeurd? 

De tekst staat verticaal 

 

12.7 Sorteren 

Opdracht 1 

d. In welke rij staat ‘Spa’ nu? 

Op de zesde rij. 

 

 

Opdracht 2 

d. Waar staat ‘Spa’ nu en waarom? 

Op de eerste rij – in januari was de omzet 

van Spa het laagst. 

 

12.8 Tabel opmaken 

12.8.1 Tabelstijl toepassen 
 

Opdracht 5 

c. Wat gebeurt er als Totaalrij wordt aangevinkt? 

De onderste rij krijgt een afwijkende 

opmaak. 

 

 

12.8.2 Arcering en randen 
 

Opdracht 2 

c. Wat gebeurt er als we op de knop Rasterlijnen weergeven klikken? 

Er verschijnt een stippellijn als er geen rand 

is ingesteld. 
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12.9 Snelle tabellen 

Opdracht 1 

d. Uit hoeveel kalenders kunnen we kiezen? 

Uit 4 kalenders 

 

12.10 Tabel tekenen 

Deze paragraaf heeft geen antwoorden. 

12.11 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

We maken een nieuwe tabel. 

a. Maak in een nieuw document de volgende tabel: 

o Let op het uitlijnen van de kolommen.

 
b. Pas een tabelstijl toe. 

De dropfabriek gaat nog een aantal snoepsoorten verkopen. 

c. Voeg boven de rij met Boerderijdrop, twee snoepsoorten toe. 

o Bedenk zelf de naam, het nummer en de verkoopaantallen. 

 
Er kan een aantal gegevens verwijderd worden. 

d. Verwijder de rijen Katjesdrop en Honingdrop. 

e. Verwijder de kolom met de verkopen van het 4e kwartaal. 

f. Maak de breedte van de kolommen waarin de verkoop staat: 3 cm 

g. Maak de hoogte van de rijen waarin een dropsoort staat: 1,2 cm 

Sla het document op met de naam: WO1211-1 
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Opdracht 2 

We voegen een nieuwe tabel in. 

a. Maak een nieuwe pagina. 

b. Teken op de nieuwe pagina een tabel en vul deze in:

 
c. Geef enkele cellen een achtergrondkleur. 

d. Wijzig de golvende randen. 

e. Druk het document af of maak een afdrukvoorbeeld. 

f. Sla het document met een andere naam op: WO1211-2 

g. Sluit het document. 

 

12.12 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H13 Afbeeldingen, Vormen, Grafieken 

13.1 Afbeeldingen invoegen 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

13.2 Bewerken van een afbeelding 

13.2.1 Formaat veranderen 
 

Opdracht 4 

b. Welke formaatgreep moet versleept worden om de afbeelding breder te maken? 

De rechter of linker formaatgreep. 

c. Wat gebeurt er met de hoogte, als de afbeelding breder gemaakt wordt? 

Die blijft hetzelfde. 

 

 

13.2.2 Verplaatsen en kopiëren 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

 

13.2.3 Afbeeldingen schikken 
 

Opdracht 1 

c. Waar staat de afbeelding nu? 

In het midden van de pagina. 

d. Wat gebeurt er met de tekst rondom de afbeelding? 

Die wordt onderbroken op de plaats van de 

afbeelding. 

 

13.2.4 Afbeeldingen verwijderen 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

13.3 Afbeelding aanpassen 

Opdracht 1 

e. Heb je nu de lichtste of de donkerste afbeelding? 

De donkerste. 

 

 

Opdracht 2 

a. Bekijk dit, wat is het contrast in de bovenste rij? 

-40 % 

b. Wat is het contrast in de onderste rij? 

+40 % 
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13.4 Afbeeldingstijlen 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

13.5 Vorm invoegen 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

13.6 Grafiek invoegen 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

 

13.7 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

We typen eerst enkele spreekwoorden en gezegden in. Daarna zoeken we er afbeeldingen bij. 

a. Typ de volgende tekst in een nieuw document: 

 
De spreekwoorden kunnen met plaatjes verfraaid worden. 

b. Zet op de plaats van de vetgedrukte woorden de afbeeldingen die bij de oefenbestanden 

staan. 

c. Maak de afbeeldingen op. 

d. Verklein deze afbeeldingen zodat ze in de zin passen. 

We voegen twee spreekwoorden toe. 

e. Voeg onderstaande zinnen toe: 

 
Nu gaan we enkele illustraties toevoegen. 

f. Voeg op de plaats van de vetgedrukte woorden, een illustratie in. 

g. Maak de illustraties op. 

h. Verklein deze zodat ze in de zin passen. 

i. Sla het document op met de naam: WO137-1  

 

j. Voeg enkele vormen toe. 

k. Maak de vormen op.  

 

In de vier spreekwoorden worden vier plaatjes gebruikt. Die zetten we in de hoeken van de 

pagina. 

l. Maak van elke afbeelding/illustratie een kopie en zet die in één van de hoeken van de 

pagina. 

m. Sla het document op met de naam: WO137-2  

 

n. Sluit het document. 
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Opdracht 2 

We maken een affiche voor de verkoop van vuurwerk. 

a. Maak onderstaand voorbeeld zoveel mogelijk na. 

o Voeg afbeeldingen in, teken vormen en maak gebruik van de opmaakmogelijkheden:

 
b. Sla het document op met de naam: WO137-3 

c. Sluit het document. 

 

13.8 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H14 Kop- en voetteksten, paginanummers 

14.1 Inleiding 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

14.2 Koptekst maken en wijzigen 

Opdracht 2 

d. Welke omschrijving staat er bij de indeling Raster?  

Eenvoudige koptekst met documenttitel en 

datum op tegenovergestelde marges. 

 

Opdracht 4 

d. Staat de koptekst ook boven andere pagina's?  

Ja 

14.3 Voettekst maken en wijzigen 

Opdracht 3 

c. Is de titel in de koptekst ook veranderd?  

Ja 

14.4 Verwijderen van een koptekst/voettekst 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

14.5 Paginanummers in een koptekst/voettekst 

Opdracht 3 

b. Wat staat er bij de onderste indeling?  

Vet paginanummer en vet totaal aantal 

pagina's. 

c. In welke groep staat deze indeling?  

Pagina X van Y 

 

14.6 Velden in een koptekst/voettekst 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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14.7 Verschillende kopteksten/voetteksten 

Opdracht 1 

b. Wat staat er in de voettekst? 

Het paginanummer 

c. Staat op alle pagina's dezelfde koptekst en voettekst? 

Ja 

 

Opdracht 2 

c. Zijn de koptekst én de voettekst verdwenen? 

Ja 

Opdracht 4 

c. Is de voettekst van pagina 2 ook verdwenen? 

Ja 

d. Wat is er met de koptekst van pagina 3 gebeurd?  

Niets 

 

Opdracht 8 

a. Hoeveel verschillende kopteksten heeft het document? 

2 

b. Hoeveel verschillende voetteksten heeft het document? 

3 

 

14.8 Secties gebruiken 

Opdracht 4 

b. In de groep Navigatie is één knop oranje gekleurd. Welke knop is dit? 

Aan vorige koppelen 
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14.9 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

Eerst openen we een bestand. 

a. Open het bestand: De eland 

b. Zet in de koptekst de velden van de bestandsnaam en van de datum: 

 
c. Kies voor de voettekst de indeling Eenvoudig:

 
We wijzigen de koptekst. 

d. Verander van de koptekst het lettertype, de tekengrootte en de kleur. 

De kop- en voettekst mogen niet op de eerste pagina staan. 

e. Laat de kop- en voettekst niet op de eerste pagina verschijnen. 

We zetten een andere koptekst op de eerste pagina. 

f. Zet je eigen naam in het midden van de koptekst van de eerste pagina. 

g. Druk het document af of bekijk het afdrukvoorbeeld. 

h. Sla het document op met de naam: WO149-1 

i. Sluit het document. 
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Opdracht 2 

a. Open het bestand: Reptielen 

 

In dit document moet de beschrijving van elk dier op een aparte pagina komen. Bovendien 

moet boven elke pagina de naam van het dier dat behandeld wordt, in de koptekst komen. 

 

b. Maak bij elk dier een sectie-einde, zodat daar een volgende pagina begint. 

o Begin bij Krokodillen. 

c. Maak op alle pagina’s een koptekst, behalve op de eerste. 

o Zet in de koptekst de naam van het dier dat op die pagina beschreven wordt. 

o Als er een tekstvak verschijnt, verwijder dat dan eerst. 

o Tip: zorg ervoor dat niet is ingedrukt. 

d. Geef elke koptekst een eigen indeling en opmaak. 

e. De eerste koptekst is leeg. Hoeveel andere kopteksten zijn er? 

4 kopteksten 

f. Maak op elke pagina, behalve op de eerste, een voettekst met: 

o Rechtsonder: het paginanummer 

o Linksonder: je eigen naam 

Tot slot slaan we het document op. 

g. Sla het document op met de naam: WO149-2 

h. Sluit het document. 

 

14.10 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H15 Samenvoegen 

15.1 Inleiding 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

15.2 Twee bestanden samenvoegen 

Opdracht 6 

a. Hoe heet het nieuwe document? 

Brieven1 

15.3 Hoofddocument en gegevensbestand maken en samenvoegen 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

15.4 Stap voor stap samenvoegen 

Opdracht 14 

b. Welk bedrijf is nu de geadresseerde? 

Haak schilders 

 

Opdracht 15 

c. Hoeveel records zijn er nu nog over? 

2 records 

 

Opdracht 19 

a. Hoeveel brieven zijn er gemaakt? 

5 brieven 

b. Hoeveel records waren er in het gegevensbestand? 

5 records 

15.5 Samenvoegen met een gegevensbestand 

Opdracht 5 

b. Hoeveel brieven zijn er gemaakt? 

49 brieven 

15.6 Etiketten afdrukken 

Opdracht 2 

c. Wat staat er bij Etiketgegevens achter Hoogte en Breedte? 

Hoogte: 3,81 cm 

Breedte: 6,35 cm 
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15.7 Extra oefeningen 

In de volgende opdrachten maken we een hoofddocument en een gegevensbestand. Daarna 

laten we deze samenvoegen. 

 

Opdracht 1 

We gaan twee documenten maken: een hoofddocument en een gegevensbestand. Hieronder 

staat wat we moeten maken: 

o Hoofddocument: 

 
o Gegevensbestand:

 
b. Maak eerst het gegevensbestand. 

c. Sla het gegevensbestand op met de naam: WO157-Gegevens 

d. Sluit het gegevensbestand. 

e. Maak het hoofddocument met de samenvoegvelden. 

f. Sla het hoofddocument op met de naam: WO157-Hoofd 

De bestanden kunnen worden samengevoegd. 

g. Laat de bestanden samenvoegen naar een nieuw document. 

o Sluit hierbij F. van Dam uit. 

Tot slot slaan we de bestanden op. 

h. Sla het nieuwe document op met de naam: WO157 

i. Sluit alle documenten. 
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15.8 Toets 15 

We maken een nieuw document en laten dit samenvoegen met een bestaand gegevensbestand. 

a. Maak een nieuw document met onderstaande tekst: 

 
b. Sla het document op met de naam: Toets 15, brief 

We koppelen het hoofddocument aan een bestaand gegevensbestand. 

c. Koppel het gegevensbestand Deelnemers aan het hoofddocument. 

d. Voeg de samenvoegvelden in zoals in onderstaand voorbeeld: 

 
e. Sla het document opnieuw op met dezelfde naam: Toets 15, brief 

Niet iedereen uit dit gegevensbestand heeft een prijs gewonnen. 

f. Selecteer via de knop vier adressen:

 
g. Laat samenvoegen naar een nieuw document. 

 

h. Sla het nieuwe document op met de naam: Toets 15, resultaat 

i. Sluit alle documenten. 
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We maken adresetiketten voor de brieven. 

j. Maak een nieuw document. 

k. Maak etiketten voor het volgende etikettenvel: 

o Etiketproducent: Avery A4/A5 

o Productnummer: EM8160 

l. Zorg ervoor dat de velden als volgt in het etiket komen te staan: 

 
m. Selecteer dezelfde 4 personen in het gegevensbestand als bij de brief. 

n. Laat de etiketten en adressen samenvoegen naar een nieuw document. 

o. Sla het nieuwe document op met de naam: Toets 15, etiketten 

p. Sluit alle documenten. 

 

15.9 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H16 Stijlen 

16.1 Standaardstijlen 

16.1.1 Standaardstijlen gebruiken 
 

Opdracht 1 

d. Welke stijl is in het hele document gebruikt? 

Standaard 

e. Wat is het lettertype van deze stijl? 

Times New Roman 

 

 

16.1.2 Standaardstijlen wijzigen 
Opdracht 1 

f. Welk lettertype wordt gebruikt? 

Calibri 

 

Opdracht 2 

e. Welk lettertype heeft dit thema? 

Trebuchet MS 

16.2 Opmaakkenmerken 

Opdracht 2 

b. Welke wordt nu gebruikt?  

Alinea-opmaak 

 
 

 

Opdracht 4 

a. Welke drie categorieën zijn er?  

Lettertype  

Alinea  

Stijl 

b. In welke onderdelen is de categorie Alinea verdeeld?  

Uitlijning  

 

Afstand  

 

Regel- en pagina-einden 

 

Opdracht 5 

b. Wat staat er bij Lettertype?  

Vet 
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16.3 Stijlen maken en wijzigen 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

16.4 Stijl verwijderen 

Opdracht 1 

d. Welke stijl hebben die alinea’s nu? 

Standaard 

  



Pagina 68  INSTRUCT 

16.5 Extra oefeningen 

We gaan een folder van een Chinees restaurant met stijlen opmaken:

 
 
De volgende stijlen worden gebruikt: 

• Standaard 

• Geen afstand 

• Kop 1 

• Kop 2 

• Titel 

• Ondertitel 

• Subtiele benadrukking 

 

De folder moet worden zoals in het voorbeeld. We gebruiken daarvoor het tabblad Ontwerpen. Kies 
in de groep Documentopmaak: 

• de stijlreeks: Decoratief 

• bij Kleuren: Oranjerood 

• het Lettertype: Consolas Verdana 
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Opdracht 1 

a. Open het bestand: Chinees 

b. Maak het document op met de hierboven genoemde stijlen. 

c. Verander de opmaak van de stijlen, zoals hierboven beschreven. 

d. Verander de opmaak van ‘New China’ met: 

o Lettertype: Bauhaus 93 

o Kleur: Oranje 

e. Laat de stijl Titel bijwerken met de opmaak van ‘New China’.  

 

f. Maak de arcering en de randen van de stijl Titel blauw.  

Ook de stijl Ondertitel passen we aan. 

g. Geef bij de stijl Ondertitel aan dat deze gebaseerd is op de stijl Titel. 

o Maak, als dat nodig is, de kleur van het lettertype oranje. 

 

h. Wijzig ook de andere stijlen zodat er een mooie en duidelijke folder ontstaat.  

 

i. Sla het document op met de naam: WO165 

j. Sluit het document. 

 

16.6 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H17 Inhoudsopgave en index 

17.1 Automatische inhoudsopgave 

Opdracht 7 

d. Wat is er in de inhoudsopgave gewijzigd? 

Er zijn twee hoofdstukken minder, de 

paginanummering is aangepast. 

17.2 Titels aan inhoudsopgave toevoegen 

Opdracht 5 

d. Welke paragraafnummers hebben ‘Sedimenten’ en ‘Oppervlakte’? 

7.1 Sedimenten 

 

7.2 Oppervlakte 

17.3 Handmatige inhoudsopgave 

Opdracht 3 

b. Probeer de inhoudsopgave bij te werken. Lukt dit en waarom wel/niet? 

Nee, er zijn geen stijlen gebruikt. 

17.4 Een inhoudsopgave aanpassen 

Opdracht 1 

c. Hoeveel niveaus zijn er in deze inhoudsopgave? 

3 niveaus 

 

Opdracht 5 

a. Hoeveel niveaus kunnen er ingesteld worden? 

9 niveaus 

17.5 Index maken 

Opdracht 2 

b. Welke code staat er achter ‘leefgemeenschappen’? 

{XE “leefgemeenschappen”} 

 

 

Opdracht 7 

c. Op welke pagina’s staat ‘waddengebied’? 

1, 3, 4, 6 en 7 

Opdracht 9 

d. Naar welke pagina verwijst ‘gemeentebesturen’? 

Pagina 5 
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Opdracht 10 

e. Op welke pagina’s staat ‘waddengebied’? 

1, 3 en 4 

f. Waarom is het aantal pagina’s minder dan bij opdracht 6? 

Het woord staat nu meerdere keren op 

dezelfde pagina. 

 

17.6 Subgegeven en kruisverwijzing 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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17.7 Extra oefeningen 

Opdracht 1 

In deze opdracht maken we een inhoudsopgave en een index. 

a. Open het bestand: Computer  

 

De titel op pagina 1 staat in de stijl Titel. Daarna zijn op pagina 1 en 2 de stijlen Kop 1, 

Kop 2 en Kop 3 gebruikt. Vanaf pagina 3 moeten er nog stijlen worden aangegeven. 

b. Maak vanaf pagina 3 de koppen op met een stijl: 

o De koppen met een (1): Kop 1 

o De koppen met een (2): Kop 2 

 

c. Maak voor aan het document een lege pagina. 

d. Maak op de lege pagina een automatische inhoudsopgave. 

e. Typ boven de inhoudsopgave: Inhoudsopgave 

f. Geef deze kop de stijl Kop 1. 

g. Laat de inhoudsopgave bijwerken. 

h. Maak nog een keer de inhoudsopgave, met daarin de stijl Titel op niveau 1 

o De stijl Titel komt alleen voor bij ‘Het inwendige van de pc’. 

i. Sla het document op met de naam: WO177-1  

 

We maken ook een index. Op pagina 1 en 2 zijn de indexwoorden al aangegeven. Vanaf 

‘Het moederbord’ op pagina 3 moet dat nog gebeuren. 

j. Markeer vanaf ‘Het moederbord’ de vetgedrukte woorden voor de index. 

o Gebruik overal: Markeren 

o Zet de indexwoorden ‘systeembus‘, ‘local bus‘, ‘front side bus‘ en ‘I/O-bussen‘ 

als Subgegeven onder het Hoofdgegeven ‘Bussen’. 

 

k. Maak aan het einde van het document een lege pagina. 

l. Voeg de index op de lege pagina toe. 

o Typ er boven: Index 

o Geef deze kop de stijl Kop 1. 

m. Sla het document op met de naam: WO177-2  

 

We verwijderen een gedeelte van het document. 

n. Verwijder op pagina 1 en 2 alle tekst onder de koppen ‘EEPROM’ en ‘BIOS aanpassen’. 

o. Verwijder ook de koppen ‘EEPROM’ en ‘BIOS aanpassen’. 

p. Werk de inhoudsopgave en de index bij.  

 

q. Sla het document op met de naam: WO177-3 

r. Maak een afdruk van de eerste en de laatste pagina. 

s. Sluit het document. 

 

17.8 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 
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H18 Enkele extra mogelijkheden 

18.1 Voorblad invoegen 

Opdracht 1 

b. Uit hoeveel pagina’s bestaat het document? 

7 pagina’s 

c. Hoeveel secties zijn er in het document? 

1 sectie 

18.2 Koppelingen 

18.2.1 Bladwijzer invoegen 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden.  

 

18.2.2 Kruisverwijzing 
 

Opdracht 6 

e. Welk paginanummer staat er nu? 

4 

 

18.2.3 Hyperlinks 
 

Opdracht 6 

b. Wat gebeurt er als met ingedrukte <Ctrl>-toets op de hyperlink wordt geklikt? 

De cursor springt naar de kop ‘De 

melkweg’. 

 

 

18.2.4 Hyperlinks bewerken 
 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

18.3 Alinea‘s bij elkaar houden 

Opdracht 1 

b. Hoeveel pagina’s heeft het document nu? 

9 pagina’s (inclusief voorblad) 
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18.4 Pagina-achtergrond 

18.4.1 Watermerk 
 

Opdracht 1 

b. Welke drie groepen zijn er? 

Urgent 

Vertrouwelijk 

Vrijwaringen 

 

Opdracht 4 

d. Staat het watermerk voor of achter de afbeeldingen? 

Achter de afbeeldingen 

 

18.4.2 Paginakleur 
 

Opdracht 1 

c. Wat is nu de kleur van de tekst? 

Wit 

 

18.4.3 Paginaranden 
 

Opdracht 3 

a. Staat de paginarand op de eerste pagina? 

Nee 

b. Is de paginakleur van de eerste pagina gewijzigd? 

Ja 

c. Staat het watermerk op de eerste pagina? 

Ja 

 

Opdracht 4 

a. Kunnen we aangeven dat de paginakleur van de eerste pagina anders is?  

Nee 

b. Kunnen we aangeven dat het watermerk van de eerste pagina anders is?  

Nee 

18.5 Samenvatting 

Deze paragraaf bevat geen antwoorden. 

 


