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LES 2: TEKSTVERWERKING 
 

 
Leerdoelen  
 
V Je kan een MS Word document openen, bewerken, opslaan en opslaan onder een andere 

naam. 
V Je kan de basis van tekenopmaak met 'Lettertype' toepassen: lettertype, lettergrootte, 

tekstkleur, vet, cursief, onderlijnen, in kleur markeren, hoofdletters. 
V Je kan de basis van alineaopmaak toepassen: tekst uitlijnen, nummeren met verschillende 

niveau's, randen plaatsen. 
V Je kan verschillende objecten invoegen: afbeeldingen, vormen, diagrammen, tabellen. 
V Je kan de basis van paginaindeling toepassen: formaat, marges, afdrukstand, 

eindmarkeringen. 

 

1. Documenten openen en opslaan 

 

Hoe herken je een MS Word document? 

Je herkent een document aan de blauwe, witte W. Hieronder vind je een aantal iconen van 

MS Word. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



L. Linares ς P. Pieters Lessen ICT 2 
 

Hoe open je een bestand? 

Æ Dubbelklik op het bestand dat je wil openen. In onderstaand voorbeeld openen we het 

ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ψ[Ŝǎ мψǎǘŀǇǇŜƴǇƭŀƴΩΦ 

 

 

 

 

Wanneer je iets wijzigt of toevoegt aan het bestand en je wil het bestand opslaan, dan zal 

het bestand opgeslagen worden op dezelfde plaats waar je het bestand hebt geopend.  
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Æ In onderstaand voorbeeld voeg ik mijn naam aan het bestand toe. 

 

 
 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨhǇǎƭŀŀƴΩΦ 

 

 
 

Belangrijk om te weten is dat je een kopie van een bestand kan maken. In dit bestand kan je 

ook wijzigingen aanbrengen en daarnaast het originele bestand behouden. 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨhǇǎƭŀŀƴ ŀƭǎΩΦ 

 

 

Æ Word vraagt hoe je het bestand wil noemen (= bestandsnaam). Ik ǾƻŜƎ ƘŜǘ ǿƻƻǊŘ ΨƪƻǇƛŜΩ 

aan mijn bestandsnaam toe. Uiteraard kan je hier ook nog kiezen waar precies je het 

bestand wil opslaan. Ik sla het bestand op in hetzelfde mapje Ŝƴ ŘǊǳƪ ƻǇ ΨhǇǎƭŀŀƴΩΦ  
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Æ Klik op jouw mapje waar je het bestand hebt opgeslagen en je zal zien dat het document 

Ψ[Ŝǎ мψǎǘŀǇǇŜƴǇƭŀƴψYhtL9Ω ǿŜǊŘ ǘƻŜƎŜǾƻŜƎŘ ŀŀƴ ƘŜǘ ƳŀǇƧŜΦ 

 

 

 
Opslaan ґ Opslaan als ! 

 
Opslaan: 

- Klik op het disketje. 
- Het bestand word opgeslagen op de plaats waar je het al eens hebt opgeslagen. 

 
Opslaan als: 

- Yƭƛƪ ƻǇ ΨhǇǎƭŀŀƴ ŀƭǎΩΦ 
- Het bestand wordt onder een nieuwe naam opgeslagen. Hierdoor kan je het 

oorspronkelijke bestand houden zonder dat je er iets aan wijzigt.  
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2. Tekenopmaak 
 

!ƭƭŜǎ ǿŀǘ ƧŜ ƴƻŘƛƎ ƘŜōǘ ƛƴ ǾŜǊōŀƴŘ ƳŜǘ ŘŜ ǘŜƪŜƴƻǇƳŀŀƪ ǾƛƴŘ ƧŜ ƛƴ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ Ψ[ŜǘǘŜǊǘȅǇŜΩΦ  

 

 

We overlopen de verschillende mogelijkheden aan de hand van volgende oefening. 

 

 

Voor je een actie wil toepassen, moet je de tekst selecteren. Er zijn 2 manieren om de tekst 

te selecteren: 

- Je sleept over de tekst heen terwijl je de linker muisknop ingedrukt houdt. 

- Wanneer de tekst op 1 regel staat, kan je ook in de marge klikken. Hierdoor 

verandert de cursor in een pijltje. 

Wanneer je de tekst gŜǎŜƭŜŎǘŜŜǊŘ ƘŜōǘΣ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴǘ ƘŜǘ ƪƭŜƛƴŜ ƳŜƴǳ Ψ[ŜǘǘŜǊǘȅǇŜΩΦ Hierin staat 

uiteraard hetzelfde dan bovenaan in de werkbalk.  
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Oefening: We maken het document op volgens de gevraagde gegevens. 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ Ψ.Ω ƻƳ ŘŜ ǘŜƪǎǘ ƛƴ ƘŜǘ ǾŜǘ ǘŜ ȊŜǘǘŜƴΦ 
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Æ Klik op Ψ¦Ω ƻƳ ŘŜ ǘŜƪǎǘ ǘŜ ƻƴŘŜǊǎǘǊŜǇŜƴΦ 

 

 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨLΩ ƻƳ ŘŜ ǘŜƪǎǘ ǎŎƘǳƛƴ ƻŦ ŎǳǊǎƛŜŦ ǘŜ ȊŜǘǘŜƴΦ Dit word vaak gebruikt om weer te 

geven wanneer er een tekst geciteerd wordt. 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ Ψ[ŜǘǘŜǊƎǊƻƻǘǘŜΩ Ŝƴ ƪƛŜǎ ǾƻƻǊ нл ǇǳƴǘŜƴΦ 

 

 

Æ Klik op Ψ[ŜǘǘŜǊǘȅǇŜΩ Ŝƴ ƪƛŜǎ ǾƻƻǊ !ǊƛŀƭΦ Je vindt alle lettertypes op alfabetische volgorde. 

Æ Yƭƛƪ Ψ[ŜǘǘŜǊƎǊƻƻǘǘŜΩ мп ǇǳƴǘŜƴ ŀŀƴΦ 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ Ψ[ŜǘǘŜǊǘȅǇŜΩ Ŝƴ ƪƛŜǎ ǾƻƻǊ /ƻƳƛŎ {ŀƴǎ a{Φ 

Æ Yƭƛƪ Ψ[ŜǘǘŜǊƎǊƻƻǘǘŜΩ нл ǇǳƴǘŜƴ ŀŀƴΦ 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ Ψ¦Ω ƻƳ ŘŜ ǘŜƪǎǘ ǘŜ ƻƴŘŜǊǎǘǊŜǇŜƴΦ 

 

 

Æ YƛŜǎ ŘŜ ǘŜƪǎǘƪƭŜǳǊ ΨōƭŀǳǿΩΦ 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ΨƎŜƭŜ ƳŀǊƪŜŜǊǎǘƛŦǘΩΦ IƛŜǊŘƻƻǊ ǾŜǊŀƴŘŜǊŜƴ ǿŜ ŘŜ ŀŎƘǘŜǊƎǊƻƴŘ Ǿŀƴ ŘŜ ǘŜƪǎǘΦ 

 

 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ΨȊǿŀǊǘŜ ƳŀǊƪŜŜǊǎǘƛŦǘΩΦ 

Æ YƛŜǎ ŘŜ ǘŜƪǎǘƪƭŜǳǊ ΨǿƛǘΩΦ 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨabcΩΦ 

 

 

Æ Open het volledige tabblad Ψ[ŜǘǘŜǊǘȅǇŜΩΦ IƛŜǊ ǾƛƴŘ ƧŜ ƳŜŜǊŘŜǊŜ ƳƻƎŜƭƛƧƪƘŜŘŜƴ Ȋƻŀƭǎ 

ΨŘǳōōŜƭ ŘƻƻǊǎǘǊŜǇŜƴΩΦ 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ Ψ5ǳōōŜƭ ŘƻƻǊǎǘǊŜǇŜƴΩΦ 

 

 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨIƻƻŦŘƭŜǘǘŜǊǎΩΦ 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨYƭŜƛƴ ƪŀǇƛǘŀŀƭΩΦ 
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3. Alineaopmaak 
 

Wat is een alinea? 

Een alinea is alles wat tussen 2 enters staat. Bijvoorbeeld een stukje tekst dat samen hoort 

te blijven en dus ook dezelfde opmaak krijgt.  

²Ŝ ǾƛƴŘŜƴ ŀƭƭŜǎ ǘŜǊǳƎ ƛƴ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ Ψ!ƭƛƴŜŀΩΦ 

 

 

Oefening: We maken het document op volgens de gevraagde gegevens. 

Æ Klik op Ψ/ŜƴǘǊŜǊŜƴΩΦ 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨwŜŎƘǘǎ ǳƛǘƭƛƧƴŜƴΩΦ 

 

 

Æ Selecteer de tekst. 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨwŀƴŘŜƴΩΦ 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨwŀƴŘŜƴ Ŝƴ ŀǊŎŜǊƛƴƎŜƴΩΦ 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨƪŀŘŜǊΩΦ 

Æ Yƭƛƪ ōƛƧ ƪƭŜǳǊ ΨƻǊŀƴƧŜΩ ŀŀƴΦ 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨhYΩΦ 
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Æ {ŜƭŜŎǘŜŜǊ ŘŜ ǘŜƪǎǘ Ŝƴ ƪƭƛƪ ƻǇ ΨwŀƴŘŜƴ Ŝƴ ŀǊŎŜǊƛƴƎŜƴΩΦ 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨƪŀŘŜǊΩ Ŝƴ ƪƛŜǎ ŀƭǎ ǎǘƛƧƭ ΨŘǳōōŜƭŜ ƪŀŘŜǊΩΦ 

 

 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ Ψ!ǊŎŜǊƛƴƎΩ Ŝƴ ƪƛŜǎ ǾƻƻǊ ŜŜƴ ǊƻŘŜ ƪƭŜǳǊΦ 
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Æ {ŜƭŜŎǘŜŜǊ ŘŜ ǘŜƪǎǘ Ŝƴ ƪƭƛƪ ƻǇ ΨwŀƴŘŜƴ Ŝƴ ŀǊŎŜǊƛƴƎŜƴΩΦ 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨƪŀŘŜǊΩΦ 

Æ We hebben maar 1 rand nodig, dus ik klik de andere 3 randen uit. 

 

 

Æ YƛŜǎ ǾƻƻǊ ŜŜƴ ΨƎƻƭŦƧŜΩΦ 

Æ {ŜƭŜŎǘŜŜǊ ŘŜ ƪƭŜǳǊ ΨōƭŀǳǿΩΦ 

Æ Klik op de onderstaande rand zodat het verandert in een golfje. 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨhYΩΦ 
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Æ {ŜƭŜŎǘŜŜǊ ŘŜ п ǎŜƛȊƻŜƴŜƴ Ŝƴ ƪƭƛƪ ƻǇ ΨhǇǎƻƳƳƛƴƎǎǘŜƪŜƴǎΩΦ 

Æ Kies voor het vinkje. 

 

 

Æ Selecteer de ŘŀƎŜƴ Ŝƴ ƪƭƛƪ ƻǇ ΨbǳƳƳŜǊŜƴΩΦ 

Æ Kies voor de standaardnummering. 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ Ψ[ƛƴƪǎ ǳƛǘƭƛƧƴŜƴΩΦ 

 

 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ ΨwŜŎƘǘǎ ǳƛǘƭƛƧƴŜƴΩΦ 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ Ψ/ŜƴǘǊŜǊŜƴΩΦ 

 

 

Æ Versleep de liniaal naar 2 cm. 

 

 

Uiteraard kan je ook heel nauwkeurig gaan werken en bijvoorbeeld kiezen om de zin te laten 

inspringen op 2,10 cm. Hieronder bekijken we eens hoe we dit moeten doen. 
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Æ Yƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ ǇƛƧƭǘƧŜ ƛƴ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ Ψ!ƭƛƴŜŀΩΦ 

 

 

Æ ¢ȅǇ ōƛƧ ΨLƴǎǇǊƛƴƎŜƴ ƭƛƴƪǎΩ нΣмл ƛƴΦ 
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Æ Selecteer de onderstaande alinea. 

 

 

Æ Ga naar ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ Ψ!ƭƛƴŜŀΩ Ŝƴ ƪƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ ǇƛƧƭǘƧŜΦ 

Æ YƛŜǎ ōƛƧ ΨwŜƎŜƭŀŦǎǘŀƴŘΩ ǾƻƻǊ Ψ9ƴƪŜƭΩΦ 
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Æ Selecteer de volgende alinea. 

Æ YƛŜǎ ōƛƧ ΨwŜƎŜƭŀŦǎǘŀƴŘΩ ǾƻƻǊ ΨмΣр ǊŜƎŜƭΩΦ 

 

 

Æ Selecteer de volgende alinea. 

Æ YƛŜǎ ōƛƧ ΨwŜƎŜƭŀŦǎǘŀƴŘΩ ǾƻƻǊ Ψ5ǳōōŜƭΩΦ 
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Æ Selecteer de volgende alinea. 

Æ YƛŜǎ ōƛƧ ΨwŜƎŜƭŀŦǎǘŀƴŘΩ ǾƻƻǊ ΨExactΩ en typ 30pt. 

 

 

Æ Selecteer de alinea. 

Æ ¢ȅǇ мл ǇǘΦ ƛƴ ōƛƧ Ψ±ƻƻǊΩΦ 
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Æ Selecteer de alinea. 

Æ ¢ȅǇ мн ǇǘΦ ƛƴ ōƛƧ ΨbŀΩΦ 
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4. Werken met objecten 
 

Wanneer we objecten, ŀŦōŜŜƭŘƛƴƎŜƴΣ Χ ǿƛƭƭŜƴ ƛƴǾƻŜǊŜƴΣ ǿŜǊƪŜƴ ǿŜ ƳŜǘ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ 

ΨLƴǾƻŜƎŜƴΩΦ 

 

Heel vaak zullen we afbeeldingen invoegen en dan is het gemakkelijk dat jouw afbeelding al 

ƛƴ ŜŜƴ ƳŀǇƧŜ ƻǇ ŘŜ ŎƻƳǇǳǘŜǊ ǎǘŀŀǘΦ ²ŀƴƴŜŜǊ ƧŜ ƪƭƛƪǘ ƻǇ ΨAfbeeldingenΩ ǾǊŀŀƎǘ ²ƻǊŘ Ƨƻǳ 

waar de afbeelding staat die je graag wil gaan invoeren.  

Æ Lƪ ƪƭƛƪ ƻǇ Ψ!ŦōŜŜƭŘƛƴƎΩΦ 
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Æ Ik navigeer naar de map waar ik de afbeelding heb opgeslaan. 

 

 

 

 

²ŀƴƴŜŜǊ ǿŜ ƳŜǘ ŀŦōŜŜƭŘƛƴƎŜƴ ǿŜǊƪŜƴΣ ƛǎ ƘŜǘ ƘŀƴŘƛƎ ƻƳ ƴŀŀǊ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ ΨhǇƳŀŀƪΩ ǘŜ ƎŀŀƴΦ 

Æ Klik op de afbeelding.  

Æ Dŀ ƴŀŀǊ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ ΨhǇƳŀŀƪΩΦ 

Æ Yƭƛƪ ƻǇ Ψ¢ŜƪǎǘǘŜǊǳƎƭƻƻǇΩ en kies Ψ±ƻƻǊ ǘŜƪǎǘΩΦ 
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Je kan de afbeelding verslepen naar waar je maar wilt in het document. 
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Æ Klik op de afbeelding. 

Æ Wanneer je de afbeelding groter of kleiner wilt maken, moet je ervoor zorgen dat je de 

afbeelding altijd in een hoek vast neemt. Zo blijven de verhoudingen gerespecteerd. 

 

 

Æ Uiteraard kan je de afbeelding ook draaien naar verschillende kanten. 
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Naast de afbeeldingen kan je ook vormen invoegen. Er zijn heel veel vormen die je kan terug 

vinden in MS Word.  

 

 

Æ We voegen een pijl als vorm in. 

 

 

Wanneer de pijl geslecteerd is, kan je de pijl terug gaan opmaken. Je kan de pijl een 

ōŜǇŀŀƭŘŜ ƪƭŜǳǊΣ ƭƛƧƴŘƛƪǘŜΣ Χ ƎŜǾŜƴΦ  
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