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Werkbalk snelle toegang

Helemaal links bovenaan vindt u de Werkbalk snelle toegang.
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= Trebuchet M5 - 11 \
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‘J Sy B I U ~vabe x, X' |4
Flakken P
. j - ab® o & ~ Aa~ | A A
Klembord Letterbype =

Daar kunt u functies tonen die u vaak gebruikt en waar u dan snel toegang tot hebt. Klik op
het puntje naar beneden aan de rechterkant van het menu om functies aan of uit te
zetten. De instellingen worden bewaard zodat u ze de volgende keer weer tot uw
beschikking hebt. U kunt dit menu ook onder het lint laten weergeven.

Het lint

W d9-0|- office2010 - Microsoft Word

Start Invoegen Pagina-indeling YWerwijZingen YWerzendlijsten Controleren

=
F'Iakkenj B 7 U - ahe x, xX° LA EEEE == Qv_v

j © TrebuchetMs - 11 - A A7 Aav &, = - iz -t E=E 409 ,
1

Elembord s Lettertype ¥ Alinea ]

Onder het lint verstaan we de menu opties die u krijgt helemaal bovenaan de pagina. Het
lint is contextgevoelig. Dat betekent dat het lint automatisch mee verandert. Als u
bijvoorbeeld een afbeelding invoegt, zal het lint het menu Hulpmiddelen voor
afbeeldingen laten zien.

o B ER

Ihwoegtoepassingen Acrobat (A
ﬂﬂ Zoeken -
AabblcD AaB' - 3¢ Wervangen
— Stijl
Tizeen afs.. kop 1 7| wizigen+ | k& Salectaren
Stijlen u Eewerken

U kunt het lint uitschakelen door rechts te klikken in het lint en Het lint minimaliseren te
kiezen of door op het pijltje naast het vraagteken aan de rechterkant van het scherm te
klikken.
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Bestand - Opties - Lint aanpassen
Via Bestand - Opties - Lint aanpassen kunt u zelf bepalen wat u allemaal in het lint wil
zien. Functies die u toch niet vaak gebruikt, haalt u gewoon weg van het lint.

Altijd opslaan als .doc in plaats van .docx

Office 2010 maakt gebruik van de extensie .docx in plaats van .doc. Gebruikers die met
Office werken lager dan 2007 en niet de plug-in hebben geinstalleerd voor het automatisch
omzetten van .docx naar.doc kunnen de .docx bestanden niet lezen. U kunt per document
bij Opslaan als kiezen om als .doc op te slaan. U kunt ook instellen dat er altijd
opgeslagen moet worden als .doc.

Opties voor Word

Algermeen
g H Bepalen hoe documenten worden opgeslagen
Weergave
Contrale Documenten opslaan
[ Cipslaan ] Eestanden opslaan in deze indeling: IWDrd 97-2003-document [*.dad
Tazl v Elke |1EI E‘ minuten AutoHerstel-gegevens opslaan

Dat kan met Bestand - Opties - Opslaan. Kies bij Bestanden opslaan in deze indeling:
voor Word 97-2003-document(*.doc).

Stijlen

U moet uzelf gewoon maken dat u met Stijlen werkt. Met stijlen kunt u heel snel de
opmaak naar uw hand zetten. Bij de Standaard tekst klikt u op Wijzigen om de standaard
tekst te veranderen in het standaard lettertype volgens de huisstijl van het Ostrea Lyceum
en dat is Trebuchet MS 11.

ard o BF E2
Beeld Ihvoegtoepassingen Acrabat £ 9

%\ 4 Toeken ~
naBoced | aatbced AABI AL
T standaard | Tizeen afs... kop 1 — =Ll oo

Standaard bijwerken om met selectie te laten overeenkomen

RA Wijzigen...

Alles selecteren: [Geen gQegevens) Ej
Maar wijzigen...

en wat u al = =19

VOON Wegd Vi Werwijderen Wit galerie Snelle stijlen

Galerie toevoegen aan werkbalk Snelle toegang

Voor de koppen kiest u hetzelfde lettertype maar maakt u ze bijvoorbeeld vet en kiest u
een iets grotere puntgrootte.
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Inhoudsopgave maken

Als u Stijlen hebt gebruikt, is het heel eenvoudig om snel en efficiént een inhoudsopgave
te maken van uw document.

@I lﬂ -9+ office2010 - Microsoft Woaord
Bestand Start Ihwoegen Pagina-indeling Werwijzingen Werzendlijsten Controleren
= [Sp Tekst toevoegen = .__[';'] Eindnoot invoegen :‘@ Eronnen beheren
= =¥ Tabel bijwerken J"tE‘u"u:-Igenu:ha woetnoot - = I Stijls AP WijFde -
Inhoudsopgave Wwoetnoot Citaat o i
M ifvoegen invoegen « lﬂjEiltllllzugrafua -
| Standaard i Citaten en bibliografie

Automatische inhoudsopgave 1

fde lettertype maarmaakt u

Inhoud Automatische inhoudsopgave 1

Kop 1ol nstomatische inhoudsopgawve [met label RETEE TR
Kop2....... “Thkhoud™] waarin alle tekstis opaenomen | A
Kep 3 ... die met kop 1 t/m 3-stijl iz opgemaakt ... i

Kies Verwijzingen - Inhoudsopgave - Inhoudsopgave invoegen en maak de juiste
instellingen. Als er pagina’s bijkomen of wegvallen in het document kunt u de
inhoudsopgave eenvoudig aanpassen door recht te klikken op de inhoudsopgave en Veld
bijwerken te kiezen. De inhoudsopgave bevat ook hyperlinks. Als u ergens in de
inhoudsopgave klikt, springt de cursor meteen naar de juiste pagina.

Trebuchi = 11 = A° o7 iE iE

A
Office 200 e B I/ |ul=a- IR B TITPIPIIPIPRIPPRS 1
L e L = =TT = N 1
o = 3| RHIRRET 1
Bestand - Opties - Lint aanpassen ......... — N oo 2
[ Plakopties:
Altiid opslaan als .doc in plaats van .docx j ..................... 2
0 =T C R 2
Inhoudsopgave maken....oooeeeiiiianenn.. Veld bewerker,,  Tttreeerereeesees 3
Andere veldweergave
A Lettertype...
ﬁ Alinga..,
1= Opsommingstekens |
i=  mummering | »
A stijlen b
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Alles weergeven

Document3 - Microsaoft\Word

Pagina-indeling Werwijzingen “Werzendlijsten Cantraleren Beeld Iwoegtoepassingen Acrobat

A A Aan [ = s AaBbCcD | AaBbCcD AaBbCi M

< XK - A-EEEES Tstandaard | T Geenafs.,  kopl - Sl
wijzigen «
artype Fl Stijlen Fl
Alles vreergeven (Chrl+*)
Microsofe-Office] Alineamarkeringen en andere werborgen
. '_f'::r T opmaaksymbolen weergeven,
—* WY c
*—p Excell
*— PowerPointt
= QutlookT
1] *—p AroessT
*— InfoPath"
-+ -+ 1|
1] a Druk op F1 voor meer hulp.
................................ Pagma-emdeﬁl

Met het paragraaf teken kunt u stuurcodes weergeven. U kunt dan precies zien wat er is
gedaan. In bovenstaand voorbeeld kunt u in het oranje kader zien dat er zes keer op de
spatiebalk gedrukt is, daarna naar de volgende regel is gegaan met Enter, er twee keer op

de Tab toets is gedrukt, daarna twee keer op Enter is gedrukt en er een Pagina-einde is
gemaakt.
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E-mail versturen vanuit Word

Documenten die u maakt in Word kunnen meteen als bijlage worden verstuurd.

CIN™ B Rt RTERES office2010 - MicrosoftWard
Eestand Start Inwoegen Pagina-indeling Werwijzingen Werzendlijsten Contraleren Eeeld
H Cpslaan .
Opslaan en verzenden Per e-mail verzende
Opslaan als
. 4 -
| Opslaan als Adobe POF ‘ oy e sl 8y
o} ..
& openen =5 Adobe POF werzenden woor gedeelde Az hijlage
o Sliten @J revisie werzenden
Info a Opslaan naarweb
{=1
Recent _ _ @
[} Opslaan in SharePoint Een koppeling
. werzenden
ML
@ Publiceren als bloghericht
Afdruklken
l Bestandstypen =]
Dpslaan en verzenden "

Werzenden als

TS Bestandstype wijzigen
Help & fype wizg Adobe PDF
&

2] Opties Adobe POF maken
[ afsluiten

!: PDF- of ¥XP5-docurnent maken 1=

=
Werzenden als
PDF

Als u dit vaak gebruikt, is het zinvol de functie e-mail toe te voegen aan de Werkbalk
snelle toegang.
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Sneltoetsen

Misschien geeft u er de voorkeur aan om altijd alle functies met de muis aan te klikken
maar vooral als u erg veel aan een computer zit is het beter om zoveel mogelijk
sneltoetsen te gebruiken. Er zijn talloze sneltoetsen bij Word, maar belangrijk zijn in ieder
geval:

Ctrlp - afdrukken

Ctrln - nieuw document
Ctrl a - selecteer alles
Ctrlc - kopiéren

Ctrl x - knippen

Ctrlv - plakken

Ctrls - opslaan

Ctrlb - vet

Ctrli - cursief

F7 - spellingcontrole
Ctrl muiswiel - in- en uitzoomen
Alt F4 - Word afsluiten

Sneltoetsen met Alt
Door de Alt toets in te drukken krijgt u bij alle functies letters en cijfers.

(W] | Bl = office2010 - Microsoft W

EBestand 5 Imwoegen Pagina-indeling Werwiizingen Werzendlijsten Cantroleren
)
B ' TrebuchetMs v 11 v AT A7 | Aav L = - iz -tz EE 4] T
o - H -~ ab® v | =mEl= == t=. . Do
F‘Ialiken J B £ O ahe X, X g & =E = EE = Q i
Klembord = Lettertype " Alinea

Sneltoetsen in combinatie met de Windows toets
In combinatie met de toets met het Windows logo zijn er enkele interessante sneltoetsen.

Windows e - verkenner (explorer)
Windows d - bureaublad (desktop)
Windows r - uitvoeren (run)

Windows p - beamer aansluiten (projector)

Windows Tab - bladeren door geopende programma’s
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& uitvoeren x|

Geef de naarn wah een programina, map, docurment of
= internetadres op, Wat u opgeeft, wordt vervolgens in
Wiéindows geopend.

Qpenen: |E3|E| j

(0] 4 Annuleren Bladeren... |

Met Windows r kunt u alle programma’s starten die op de computer staan. U moet dan wel
weten hoe die programma’s heten. De rekenmachine heet bijvoorbeeld calc en Word start
u met winword.
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Secties

Secties maakt u als uw document uit verschillende onderdelen bestaat en die onderdelen
verschillen in de koptekst of in de voettekst. Op de kaft wilt u bijvoorbeeld geen
paginanummering en ook geen koptekst, op de inhoudsopgave wilt u wel een koptekst
maar geen paginanummering, in het eigenlijke document wilt u een koptekst en een
paginanummering in de voettekst, voor de bijlagen gebruikt u geen paginanummering,
enzovoorts. In zo’n geval is het belangrijk dat u secties maakt zodat u per sectie kunt
bepalen wat u wel en niet wilt.

O [~ Documents - kicrosoft Wi

Start Ihwoegen Pagina-indeling Werwijzingen Werzendlijsten Controleren

H' _h.ﬂ.fdrukstand - r*,:::: Eindemarkeringen - _’| Watermerk - Inzpringing wergrao

[A]- [ Formaat - Pagina-einden
Marges __ i
o -  EE Kolommen = Pagina
Pagina-insts ] Markeren waar een pagina eindigt en de il

volgende pagina begint. R

Kolom

Aangewen dat de tekst na het kalomeinde in
de volgende kalom begint,

Tekstterugloop

Tekst rond objecten opwebpagina's scheiden,
zoals bijschriften wvan platte tekst scheiden.

Sectie-einden

Yolgende pagina
Sectie-ginde invoegen en de niewwe sectie op
de volgende pagina beginnen.

Doorlopend

Sectie-ginde invoegen en de niewwe sectie op
dezelfde pagina beginnen,

Even pagina
Sectie-ginde invoegen en de niewwe sectie op
de wvolgende even pagina beginnen.

Oneven pagina
Sectie-ginde invoegen en de niewwe sectie op
de volgende aneven pagina beginnern,

Secties maakt u met Bestand - Eindemarkeringen - Volgende pagina. In de broncode
krijgt u dit te zien:

Sectie-ginde {volgende pagina)
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Secties staan standaard aan elkaar gekoppeld. Als u ergens in uw document een
paginanummering in een voettekst zet, dan zal in elke sectie die paginanummering
verschijnen. Om de paginanummering in een bepaalde sectie weg te halen, moet u in de
voettekst de koppeling naar de vorige sectie weghalen. Zelfde als vorige zoals in
onderstaande afbeelding moet dan verdwijnen.

Zelfde als waorige

Klik in het lint op Aan vorige koppelen om de koppeling weg te halen.

office2010 - MicrozoftWard Hulpmiddelen voor kop- en voetiek... |

“erwijizingen  VWerzendlijsten Controleren Beeld  Inwoegtoepassingen  Acrobat Onbweerpen
- j‘ _I"_ﬂ “orige [T Eerste pagina afwijkend E* 1.2%5em o E
Ef';\-’u:ulgende |:| Ewen en aneven pagina’s werschillend =N 1.25¢cm o
Maar Maar g - Koptekst en
koptekst woethekst 3 2an varige koppelen Diocumenthekst weergewern =] woettekst sluiten

Mavigatie Opties Pasitie Sluiten

Aan vorige koppelen

Een koppeling met de vorige sectie maken,
zodat de koptekst en woettekstin de
huidige sectie dezelfde inhoud bevatten
als in de vorige sectie,

g Druk op F1 voor meer hulp.

Met deze knop zet u dus de koppeling naar de vorige sectie aan en uit.
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Afbeeldingen in grootte aanpassen

Vaak worden afbeeldingen in hun oorspronkelijke grootte opgenomen in Word documenten
of PowerPoint presentaties. Het document wordt dan onnodig groot. Het is beter de
afbeeldingen eerst op de juiste grootte te maken alvorens ze in te voegen in Word of
PowerPoint. Dat gaat prima met IrfanView. IrfanView staat op elke computer op het Ostrea
Lyceum. Het is gratis te downloaden vanaf www.irfanview.com. Open de afbeelding in
IrfanView en pas de grootte aan via Image - Resize/Resample ...

-I0/x]

Fil= Edit | Image Options  Wiew Help

InFormation. .. I =1 5
& E ) R Q @ G 70 X
Create Mew {empty) image... Shift+~
Zreate Panaorama image...

Rotate Left L
Rotate Right R
Custom|Fine ratation. .. Chrl+0
Yertical Flip W
Haorizonkal Flip H

., Ckrl+R
Change canvas size. .. Shift+Y
#dd border)frame.. . Chrl+0

Increase Color Depth, ..
Decrease Color Depth. .. a I_ Y l E | I M

Converk ko Grayscale Ckrl+i3
Show channel »HOLENGEMEENSCHAP
SO0 262y Megative Ki|21-11-2006 ] 16:26:06 | v

———— Color corrections. .. Shift+G

Histogram. .. Shift+H

Auko adjust colors Shifk-+LI

Sharpen Shift+5

Red eve reduction (selection) Shift+Y

Effects b

Swap Colors k

Palette »

10


http://www.irfanview.com/
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Het logo van het Ostrea Lyceum is 1907x1000 in het oorsponkelijke full colour formaat. Pas
de breedte aan naar bijvoorbeeld 300 breed. De hoogte wordt automatisch aangepast als
Preserve aspect ratio (proportionnal) aan staat.

Resize,/Resample image il

— Some standard dimensions [pikels];

Curent gize: 1907 = 1000 Pixels Mew size: | [ratio option uzed)

MHew size: 1907 & 1000 Pisels B0 x 480 Pixels

800 » 600 Pixels

% Set new size:

1024 » 768 Pisels
Height: I'IEIEIEI =

? " 1920% 1080 Pixels

Urits: £+ pigels & cm  inches " Best fit to desktop
—1{ Set new size az percentage of oniginal: — (" Desktop size [no aspect ratia]
wfidth: |1|:||J % Height; |1|:||:| % Half Diouble
~ Size method:

¥ Preserve aspect ratio [proportional] %' Besample [better quality]

Fiezample filter [enlarging only]:
I Lanczoz [slowest] j

™ Apply sharpen after Fesample

DPl: |3EIEI [autn zale. for cmdinches]

] LCancel |

" Flesize [faster)

11



