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Microsoft Word basis


1. Word verkennen 
	 De gebruikersinterface


	 Instellingen aanpassen


	 Tekst invoeren


	 Document opslaan


	 Verschillende weergaven benutten


	 Document afdrukken


5.Werken met tabellen

	 Een tabel maken


	 Een tabel wijzigen


	 Een tabel opmaken


	 Converteren van tekst naar tabel

2.  Een document bewerken

	 Navigeren in een document


	 Tekst selecteren


	 Tekst wijzigen


	 Wijzigingen ongedaan maken


	 Zoeken en vervangen


6.Speciale tekens en grafische objecten

	 Symbolen en speciale tekens invoegen


	 Illustraties invoegen

3.  Tekst opmaken in een document

	 Werken met opmaakprofielen


	 Tekst markeren


7. Pagina-indeling

	 Bepalen van de lay-out


	 Paginarand en paginakleur


	 Watermerk


	 Kop- en voettekst


4.  Alineaopmaak

	 Tabinstellingen


	 Alineaopmaak aanpassen


	 Opsommingstekens gebruiken


	 Randen en arcering


	 Alineaopmaakprofielen gebruiken

8. Controle

	 Spelling en grammatica controleren


	 Synoniemenlijst gebruiken


	 Autocorrectie gebruiken


	 Autocorrectie aanpassen
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1. Werken met tabellen 
	 Tabellen gebruiken en aanpassen

	 Tabellen sorteren


	 Tabellen nummeren


	 Berekeningen in een tabel


	 Celopmaak


5.  Secties en kolommen 
	 Werken met secties

	 Sectiescheidingen 


	 Kolomindeling bepalen


	 Tekstvakken koppelen

2.  Stĳlen en thema’s 
	 Maken/wijzigen van een tekststijl


	 Maken wijzigen van een alineastijl


	 Een tabelstijl maken


	 Thema’s toepassen/aanpassen


6. Referentietoepassingen 
	 Voet- en eindnoten


	 Bladwijzers


	 Inhoudsopgave


	 Index

3.  Grafische elementen 
	 Tekstvakken, zijbalken en citaten


	 Werken met vormen 


	 WordArt teksten creëren


	 SmartArt objecten invoegen


	 Grafieken maken/bewerken


	 Schermafbeeldingen maken/invoegen


	 Afbeeldingen invoegen/bewerken


7. Afdruk samenvoegen 
	 Etiketten/enveloppen afdrukken


	 Een standaardbrief creëren


	 Samenvoegen met een Excel bestand


	 Gegevens filteren uit bronbestand

4.  Snelonderdelen 
	 Bouwstenen invoegen

	 Bouwstenen aanpassen


	 Bouwstenen creëren


	 Velden met snelonderdelen
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