Algemene opmerkingen

Bestand
In Word 2007 vindt u geen tabblad - en geen weergave Backstage. In

(0
plaats daarvan gebruikt u de Office-knop _"y linksboven om vergelijkbare taken als
bestanden maken, opslaan en afdrukken uit te voeren.

Het afdrukvoorbeeld openen komt een aantal keer voor in de titel Basisboek Word
2010. In Word 2007 gaat dat als volgt:

(B
B Klik op _"y

.. L,E’h Afdrukken r
(B Plaats de aanwijzer op =" ~

B Klik op Afdrukvoorbeeld

Mogelijk staan sommige knoppen op een iets andere plaats in het venster of staat de
tekst die in het boek bij een knop wordt genoemd er niet bij in het venster van Word
2007.

Paragraaf 1.4 Het lint aanpassen

In Word 2007 is het niet mogelijk om het lint aan te passen. U kunt deze paragraaf
overslaan.

Paragraaf 1.9 Openen van een oefentekst

(A )
Bestand 3
Tabblad is in Word 2007~ |

Op pagina 27 wordt gesproken over het deelvenster Navigatie. Dit venster is niet
aanwezig in Word 2007.

Paragraaf 1.11 Tekst afdrukken

In Word 2007 drukt u als volgt een tekst af:

E!g:_l @ Afdruklken
@& Klikop ¥,

1



Paragraaf 1.13 Sluiten van Word

U sluit Word 2007 als volgt:

Cla

P Klik op _;'/ 2 Word afsluiten

Er wordt gevraagd of u de wijzigingen wilt opslaan. Dat is nu niet nodig:

B Klik op| = |

Paragraaf 1.16 Tips

Document schalen
U kunt deze tip niet uitvoeren in Word 2007.

Paragraaf 2.10 Afbreekstreepi

Mogelijk ziet u in Word 2007 andere woorden die afgebroken kunnen worden in de
vensters.

Paragraaf 2.15 Tips

Vorige versies openen
U kunt deze tip niet uitvoeren in Word 2007.

Niet opgeslagen documenten openen
U kunt deze tip niet uitvoeren in Word 2007.

Paragraaf 3.1 Tekst indelen met tabs

] Opties is in word 2007| *] Dpties voor'Word |

Paragraaf 4.6 Navigatievenster & paragraaf 4.7 Zoeken

Het Navigatievenster zit niet in Word 2007. U kunt deze paragrafen overslaan.



Paragraaf 4.8 Afdrukvoorbeeld

Het afdrukvoorbeeld openen gaat als volgt in Word 2007:

@ Klikop -

L,E)ﬂ afdrukken
(P Plaats de aanwijzer op =

(P Klik op Afdrukvoorbeeld

Paragraaf 5.5 Beginwaarden van afbeelding en formaat

terughalen

Heeft u iets veranderd aan het formaat van een figuur, dan kunt u op deze manier de
oorspronkelijke staat terugkrijgen:

all
Grootte
B Klik op
B bij Grootte F op "

U ziet het venster Grootte:

Beginwaarden || Sluiten

B Klik op

Paragraaf 5.6 Een afbeelding bijsnijden

Bijsnijden op vorm
U kunt deze tip niet uitvoeren in Word 2007.

Bijsnijden met een hoogte-/breedteverhouding
U kunt deze tip niet uitvoeren in Word 2007.



Paragraaf 5.8 Bewerken van een foto

In Word 2007 kunt u dezelfde correctie in twee stappen aanbrengen met de knoppen
% Helderheid ~ o, (B Contrast = pat doet u voor de helderheid zo:

CP- Dubbelklik op de foto

- @. 20 %
@ Klikop * Helderheid = &% "

Paragraaf 5.12 Het ‘wassen’ van een foto

& Kleur ~ is in Word 2007 % Andere kleuren -

Paragraaf 5.14 Werken met SmartArt

De functie SmartArt zit ook in Word 2007. Het invoegen van afbeeldingen kan echter niet.

Paragraaf 5.17 Tips

Vergroten en verkleinen
Tabblad Formaat is in Word 2007 tabblad Grootte.

Afbeelding met tekst verplaatsen
Tabblad Positie is in Word 2007 tabblad Afbeeldingspositie.

Schermafbeelding invoegen
Deze functie is niet beschikbaar in Word 2007.

Paragraaf 7.7 WordArt

In Word 2007 ziet u een ander menu met WordArt-stijlen waar u uit kunt kiezen.



Paragraaf 8.11 Tips

Sjablonen
U kunt onderstaande tip uitvoeren in Word 2007.

Q Tip

Sjablonen

In Word kunt u gebruikmaken van een groot aantal sjablonen. Er zijn sjablonen voor
onder andere brieven, faxen, een cv, rapporten, enzovoort. U vindt deze door op

%/ en vervolgens op j Hieww e klikken. Er is een aantal sjablonen geinstalleerd
in Word, maar u kunt ook sjablonen downloaden van Microsoft Office Online.

==l

Om de in Word geinstalleerde
sjablonen te zien:

& Klik op

Geinstalleerde sjablonen \/

& Klik op een van de
sjablonen ——

Onder in het venster:

@ Kikopl Mken |

£l

Nieuwe blogpublicatie

Om sjablonen te downloaden

==l

van Microsoft Office Online:

& Klik op een van de
categorieén onder

Microsoft Office Online \/

Bij sommige categorieén ziet
u een aantal subcategorieén
waar u uit moet kiezen.

& Klik op een van de
sjablonen \/

£l

4t ]| &

Agenda vergadering buurtvereniging
Mirsasoft Coepomtion
4R (c1 min.
1§ 56 kbps)
FEEEFOICED (MEK stemmen)

VERCADERING
BUURTVERENICING

Devaminaen Annuleren

& Klik op Downloaden | ~(

Paragraaf 10.5 Bronvermelding

= =)

Citaat Bronwermelding

invoegen ~ js in Word 2007~ IMw@egen =




