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Dit bundeltje is van 

__________________________ Werken in 

Word… 

Hoe doe ik dat? 
 

 

      
 

      
 

      

Leen Van Damme 

Dit bundeltje is van 

_________________________________ 
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Word openen 
 

1 

Klik op de startknop . 

 

2 

Tik in de zoekbalk onderaan ‘Word’ in. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

3 

Klik ‘Word’ aan in de lijst.  
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Scherm in Word 
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Lint in Word 
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Document opslaan 

1 

Klik op tabblad ‘bestand’ . OF klik op F12. 

2 

Klik op ‘opslaan als’. 

3 

Ga via ‘deze pc’ op zoek naar je stick. 

4 

Klik op de juiste map in jouw stick. 

5 

Geef jouw bestand een naam (naast bestandsnaam). 

6 

Klik op ‘opslaan’ . 
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Afdrukvoorbeeld bekijken 
 

1 

Klik op tabblad ‘bestand’ . 

 OF klik op control + F2. 

2 

Klik op ‘afdrukken’. 

 

 

3 

Om terug te gaan, klik op ‘escape’  links boven.  
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Document afdrukken 
 

1 

Klik op tabblad ‘bestand’ . 

 OF klik op control + P. 

2 

Klik op ‘afdrukken’. 
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Document sluiten 
 

1 

Klik op het kruisje rechts bovenaan.  

OF 

control + W  
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Woord selecteren 
 

1 

Klik 2 maal op het woord. 
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Tekst selecteren 
 

1 

Ga voor de tekst staan. 

 

2 

Houd de L-muisknop ingedrukt. 

 

3 

Selecteer de tekst. 
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Regel selecteren 
 

1 

Ga voor de regel staan. 

 

2 

Klik in de kantlijn. 
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Alinea selecteren 
 

1 

klik 3 maal op gelijk welk woord in de alinea. 
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Tekst kopiëren 
 

1 

Selecteer de tekst. 

 

2 

Klik op de kopieer-knop OF control + C. 

 

 

 

3 

Ga naar de plaats waar de tekst moet komen. 

 

4 

Klik op de plak-knop OF control + V. 
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Tekst verwijderen 
 

1 

Selecteer de tekst. 

 

2 

Klik op de delete-knop. 
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Tekst vergroten of verkleinen 
 

1 

Selecteer de tekst. 

 

2 

Kies een andere lettergrootte. 
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Ander lettertype kiezen 
 

1 

Selecteer de tekst. 

 

2 

Kies een andere lettertype. 
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Een vergissing ongedaan maken 
 

1 

Klik op de ongedaan-knop. 

 

 

 

OF 

control + Z  
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Koptekst/voettekst invoegen 
 

1 

Klik op het tabblad ‘invoegen’. 

 

2 

Klik op ‘koptekst/voettekst’ in de groep ‘koptekst en voettekst’. 

 

 

 

3 

Klik op de gewenste koptekst/voettekst. 
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Spelfouten verbeteren 
 

1 

Klik met de R-muisknop op het woord dat rood onderlijnd is. 

 

2 

Klik op het juiste woord. 
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Typfouten verbeteren 
 

1 

Gebruik de delete-knop 

 

   

 

OF  

 

de backpace-knop 
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Tekst vet maken 
 

1 

Selecteer de tekst. 

 

2 

Gebruik de juiste knop 

OF 

control + B 
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Tekst schuin (cursief) maken 
 

1 

Selecteer de tekst. 

 

2 

Gebruik de juiste knop 

OF  

control + I 
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Tekst onderstrepen 
 

1 

Selecteer de tekst. 

 

2 

Gebruik de juiste knop 

OF 

control + U 
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Tekst kleuren 
 

1 

Selecteer de tekst. 

 

2 

Kies een kleur uit met deze knop. 
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Tekst markeren 
 

1 

Selecteer de tekst. 

 

2 

Markeer de tekst met deze knop. 
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Tekst uitlijnen: links, rechts of midden 
 

1 

Selecteer de tekst. 

 

2 

Klik op de gewenste knop. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sneltoetsen: 

Links uitlijnen:   control + L 

Rechts uitlijnen: control + R 

Midden uitlijnen:  control + E 

Uitvullen:  control + J 
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WordArt gebruiken 

1 

Klik op het tabblad ‘invoegen’. 

 

2 

Klik in de groep ‘tekst’ op ‘WordArt’. 

 

 

 

3 

Typ je tekst in het tekstvak. 

 

4 

Je kan het tekstvak vergroten/verkleinen of draaien (met het groene cirkeltje). 



Pagina | 29 
 

Afbeelding zoeken  
 

1 

Open Google Chrome. 

 

  

2 

Klik rechtsboven op ‘afbeeldingen’.  

 

 

 

 

 

 

3 

Tik een zoekwoord in, bijvoorbeeld ‘fiets’. 

 

4 

Klik op  
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Afbeelding kopiëren en plakken 

1 

Zoek een afbeelding (stappenplan: zie vorige pagina). 

2 

Klik op de gewenste afbeelding. 

3 

Klik met de R-muisknop op de afbeelding. 

4 

Kies voor ‘afbeelding kopiëren’ OF control + C 

5 

Ga naar de plaats waar de afbeelding moet komen. 

6 

Klik met de R-muisknop. 

7 

Kies voor ‘afbeelding plakken’ OF control + V 
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Afbeelding invoegen 
 

1 

Klik op tabblad ‘invoegen’. 

 

2 

Klik op ‘afbeelding’.  

 

3 

Ga via ‘deze pc’ naar je stick. 

 

4 

Klik de gewenste foto aan. 

 

5 

Klik op ‘invoegen’. 
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Afbeelding verplaatsen 

1 

Dubbelklik op de afbeelding. 

 

2 

Het tabblad ‘opmaak voor afbeeldingen’ komt tevoorschijn. 

 

3 

Klik op ‘tekstterugloop’. 

 

 

 

 

 

 

4 

Klik op ‘contour’. 
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Schermafbeelding invoegen 
 

1 

Klik op het tabblad ‘invoegen’. 

 

2 

Klik in de groep ‘illustraties’ op ‘schermafbeelding’. 

 

3 

Klik op de schermafbeelding die je wilt invoegen. 
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Vormen invoegen 

1 

Klik op het tabblad ‘invoegen’. 

2 

Klik in de groep ‘illustraties’ op ‘vormen’. 

3 

Klik op de gewenste vorm. Je cursor verandert nu in een kruisje. 

4 

Klik en sleep de vorm naar de gewenste plaats. 

5 

Je kan de vorm vergroten, verkleinen, verplaatsen en draaien. 

6 

Dubbelklik op de vorm om hem op te maken.  
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Tabel invoegen 

1 

Klik op het tabblad ‘invoegen’. 

 

2 

Klik op ‘tabel’. 

 

3 

Kies het aantal rijen en kolommen door met je muis te slepen. 

 

4 

Klik wanneer je het juiste aantal hebt bereikt. 
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Sneltoetsen Word 
 Algemeen 

Nieuw bestand CTRL + N 

Openen CTRL + O 

Opslaan (Save) CTRL + S 

Opslaan als F12 

Printen CTRL + P 

Afdrukvoorbeeld CTRL + F2 

Spellingscontrole F7 

In-/uitzoomen CTRL + muiswiel 

Help F1 

 

 navigeren/selecteren 

Begin/einde zin HOME / END 

Begin/einde document CTRL + HOME / END 

Scherm omhoog/omlaag PAGE DOWN / UP 

Alles selecteren CTRL + A 

Diverse fragmenten selecteren CTRL + selecteren met muis 

 

 Bewerken 

Kopiëren (Copy) CTRL + C 

Knippen CTRL + X 

Plakken CTRL + V 

Opmaak kopiëren CTRL + SHIFT + C 

Opmaak plakken CTRL + SHIFT + V 

Zoeken (Find) CTRL + F 

Vervangen CTRL + H 

Ongedaan maken CTRL + Z 

Herhalen CTRL + Y 

Teken verwijderen DELETE / BACKSPACE 

Woord verwijderen CTRL + DELETE / BACKSPACE 

Woorden tellen CTRL + SHIFT + G 
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 Opmaak tekst 

 

Vet (Bold) Ctrl + B 

Cursief (Italic) CTRL + I 

Onderstreept (Underline) CTRL + U 

Dubbel onderstreept CTRL + SHIFT + D 

Onderstrepen excl. spaties CTRL + SHIFT + W 

Letters groter CTRL + ] 

Letters kleiner CTRL + [ 

Letters groter (vaste stappen) CTRL + SHIFT + > 

Letters kleiner (vaste stappen) CTRL + SHIFT + < 

Superscript CTRL + SHIFT + + 

Subscript CTRL + = 

Hoofdletters CTRL + Shift + A 

Klein kapitaal CTRL + Shift + K 

Markeren CTRL + ALT + H 

Dialoogvenster Lettertype CTRL + D 

Tekstopmaak verwijderen CTRL + SPATIE 

Opmaak weergeven SHIFT + F1 

 
 

 Invoer 

 

Nieuwe alinea ENTER 

Nieuwe regel SHIFT + ENTER 

Nieuwe pagina CTRL + ENTER 

 

 


