
Algemene opmerkingen Word 
 

In Word 2007 vindt u geen tabblad . In plaats daarvan gebruikt u 

deOffice-knop  linksboven om vergelijkbare taken als bestanden maken, 
opslaan en afdrukken uit te voeren. 
 

 is in Word 2007 . 
 
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 1.12 Tips 
 
De tip Compatibiliteitsmodus in de titelbalk kunt u niet uitvoeren in Word 2007. 
 
De tip Niet opgeslagen documenten openen kunt u niet uitvoeren in Word 2007. 
 
De tip Vorige versie van uw document kunt u niet uitvoeren in Word 2007. 
 
Paragraaf 2.7 Afdrukvoorbeeld 
 
Het afdrukvoorbeeld openen komt een aantal keer voor in de titel Basisboek Office 
2013 en 2010. In Word 2007 gaat dat als volgt: 
 

 Klik op  
 

 Plaats de aanwijzer op  
 

 Klik op 
 
Paragraaf 3.4 Correcties en effecten 
 
In Word 2007 kunt u dezelfde correctie in twee stappen aanbrengen met de 

knoppen  en . Dat doet u voor de helderheid zo: 
 

 Dubbelklik op de foto 
 

Het tabblad  is geopend: 
 

 Klik op  
 

 Klik op de gewenste optie 
 

 is in Word 2007 . 
 
U kunt in Word 2013 en 2010 ook allerlei artistieke effecten toepassen op een foto. 
Dat is in Word 2007 helaas niet mogelijk.  



Paragraaf 3.5 SmartArt-afbeelding maken 
 
Deze paragraaf kunt u in Word 2007 niet uitvoeren. 
 
Paragraaf 3.9 Sierlijke teksten met WordArt 
 
In Word 2007 ziet u een ander menu met WordArt-stijlen waar u uit kunt kiezen. U 
kiest eerst de stijl en vervolgens typt u de tekst. 
 
Paragraaf 4.3 Het Navigatievenster 
 
Het Navigatievenster zit niet in Word 2007. U kunt deze paragraaf overslaan. 
 
Paragraaf 4.8 Zoeken en vervangen 
 
In Word 2013 en 2010 wordt het Navigatievenster geopend tijdens de stappen in 
deze paragraaf. In 2007 is dit niet zo, maar u kunt de stappen wel (grotendeels) 
uitvoeren. 
 



Algemene opmerkingen Excel 
 

In Excel 2007 vindt u geen tabblad . In plaats daarvan gebruikt u deOffice-

knop  linksboven om vergelijkbare taken als bestanden maken, opslaan en 
afdrukken uit te voeren. 
 
Paragraaf 7.12 Tips 
 
De tip Minigrafieken met sparklineskunt u in Excel 2007 niet uitvoeren. 
 
Paragraaf 8.9 Werkbladen afdrukken 
 
Het afdrukvoorbeeld openen komt een aantal keer voor in de titel Basisboek Office 
2013 en 2010. In Excel 2007 gaat dat als volgt: 
 

 Klik op  
 

 Plaats de aanwijzer op 
 

 Klik op  
 
Het wijzigen van de marges gaat iets anders. 
 

 Klik een vinkje  bij 
 
En/of: 
 

 Klik op 
 

 Klik op tabblad  
 

 Selecteer de gewenste opties 
 
Paragraaf 8.10 Kop- en voetteksten 
 

 Klik, indien nodig, op 
 

 Klik op tabblad  
 

 Selecteer de gewenste opties 
 



Algemene opmerkingen PowerPoint 
 

In PowerPoint 2007 vindt u geen tabblad . In plaats daarvan gebruikt u de 

Office-knop  linksboven om vergelijkbare taken als bestanden maken, opslaan 
en afdrukken uit te voeren. 
 
Paragraaf 10.5 Thema’s instellen 
 
Bij het aanpassen van de kolommen van de grafiek, doet u het volgende in 
PowerPoint 2007: 
 

 Klik op een kolom 
 

 Klik op tabblad  
 

 Klik op 
 

 Klik op de gewenste kleur 
 
Paragraaf 10.9 Film in uw presentatie 
 
Als de film is ingevoegd, ziet u de vraag hoe u de film wilt laten beginnen. Kies dan 

voor . 
 
Paragraaf 10.10 Videobewerking in PowerPoint 
 
U kunt de opties uit deze paragraaf niet uitvoeren in PowerPoint 2007. 
 
Het afspelen van de video doet u in PowerPoint 2007 als volgt: 
 

 Dubbelklik op de video 
 
Paragraaf 10.11 Diasorteerder en leesweergave 
 

PowerPoint 2007 bevat niet de knop . Als u uw presentatie wilt 
bekijken, kunt u het volgende doen: 
 

 Klik op  
 
Paragraaf 10.13 Tips 
 
U kunt de tips Online video invoegen in PowerPoint 2013 en YouTube-video 
invoegen in PowerPoint 2010 niet uitvoeren in PowerPoint 2007. 
 
Paragraaf 11.2 Diaovergang instellen 
 

Tabblad  is in PowerPoint 2007 tabblad . 



Paragraaf 11.3 Automatische diaovergang instellen 
 

Tabblad  is in PowerPoint 2007 tabblad . 
 
Paragraaf 11.4 Geluid toevoegen 
 

Tabblad  is in PowerPoint 2007 tabblad .  

De knop  is in PowerPoint 2007 . 
 
Als u een muziekbestand wilt invoegen, handelt u zo: 
 

 Klik op , 
 
U kunt aangeven wanneer het afspelen van het muziekbestand moet starten: 
 

 Klik op  
 
Later stelt u in dat de muziek automatisch tijdens de hele presentatie moet worden 

afgespeeld. Tabblad is in PowerPoint 2007 tabblad 

. De knop  is de optie . 
 
Paragraaf 11.5 Animaties 
 

Dit werkt anders in PowerPoint 2007. U kiest bij  een standaard 

animatie te kiezen. Of u klikt op  om een andere animatie te 
selecteren en ook specifieke instellingen voor de animatie te maken.  

Om het voorbeeld te tonen, klikt u op . 
 
Paragraaf 11.6 De pen gebruiken 
 
In PowerPoint 2007 kiest u voor de balpen of de viltstift, 
 
Paragraaf 11.10 Presentatorweergave 
 
Deze paragraaf kunt u in PowerPoint 2007 niet uitvoeren. 
 
Paragraaf 11.11 Presentatie inpakken voor cd 
 
In PowerPoint 2007 gaat u als volgt te werk: 
 

 Klik op , ,  
 



De map met bestanden verschijnt in PowerPoint 2007 niet. Deze kunt u, indien 
gewenst, zelf via Windows Verkenner openen. 
 
Paragraaf 11.12 Video maken van uw presentatie 
 
Deze paragraaf kunt u in PowerPoint 2007 niet uitvoeren. 
 
Paragraaf 11.13 Uw presentatie als PDF-bestand opslaan 
 
Een presentatie als PDF-bestand opslaan doet u zo: 
 

 Klik op ,  
 
Paragraaf 11.14 Presentatie als hand-out afdrukken 
 
In PowerPoint 2007opent u het venster Verzenden naar Microsoft Word zo: 
 

 Klik op , ,  
 
Paragraaf 11.15 Uw presentatie comprimeren 
 
Deze paragraaf kunt u in PowerPoint 2007 niet uitvoeren. 
 
Paragraaf 11.18 Tips 
 
De tip Eigen animatiepaden instellen kunt u niet uitvoeren in PowerPoint 2007. 
 
De tip Muziekfragment inkorten kan niet worden uitgevoerd in PowerPoint 2007. 
 
De tip Direct verzenden per e-mail kunt u op deze wijze uitvoeren: 
 

 Klik op , , 
 
De tip Mediakwaliteit presentatie optimaliseren kunt u niet uitvoeren in PowerPoint 
2007. 
 
Bijlage C. Het lint en de werkbalk Snelle toegang aanpassen 
 
In Office 2010 is het niet mogelijk het lint aan te passen. 
 
Bonushoofdstuk Office-bestanden en SkyDrive  
 
De handelingen in dit bonushoofdstuk kunt u niet uitvoeren in Office 2007. 
 


