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Kennismaken met
Word 2021
Inleiding

In de rest van dit deel zullen we de termen Word 2021 en Word door elkaar gebruiken. We ver-
wijzen dan echter steeds naar hetzelfde programma, Word 2021 dus. Alleen als we een speci-
fiek punt onder de aandacht brengen van een eerdere versie van Word, zullen we expliciet aan-
geven dat het dan bijvoorbeeld gaat om Word 2010 of Word 2013.

Oefeningen en bediening

De oefeningen in dit hoofdstuk maken u vertrouwd met de basisbediening van Word 2021. Als
u al (veel) ervaring hebt met Windows-programma’s, dan kunt u veel paragrafen overslaan.
Word wordt bediend via het lint. De meeste mensen kennen het lint ondertussen. Het is de
opvolger van de uitrolmenu’s in eerdere versies van Office. In het lint staan de meestgebruikte
opdrachten, bijvoorbeeld om tekst op te maken, afbeeldingen toe te voegen en meer.

Lezen of bladeren?

Dit hoofdstuk is bedoeld als inleiding voor de beginnende gebruiker. Hebt u al ervaring
met Word, Windows of andere Office-programma’s, dan kunt u er vluchtig doorheen bla-
deren en het later nog eens openslaan. Als u verderop in het boek merkt dat het u bij-
voorbeeld niet duidelijk is hoe u met de tabbladen in het lint van Word 2021 kunt werken,
dan kunt u dat hier nog eens nalezen. U hoeft niet alles uit dit hoofdstuk direct te ont-
houden. De functie van dit hoofdstuk is het samenvatten van enkele beginselen van de
bediening van Word 2021.

Microsoft 365 en Office 365

Microsoft strooit zoals al jaren lang gebruikelijk is graag met versienummers en verschillende
namen voor hetzelfde product. Zo is Word 2021 ook beschikbaar in de abonnementen van
Microsoft 365. Dit heette voorheen Office 365. Is dit dan een compleet andere versie? Nee! Ze
zijn zelfs volkomen identiek aan elkaar.

� Afbeelding 1.1 Microsoft 365 (voorheen ‘Office 365’) bevat dezelfde versies van Word en andere program-
ma’s. U kunt dit boek voor alle versies gebruiken.



Dit is het verschil:

� Word 2021 is beschikbaar als eenmalige aankoop, voor gebruikers en bedrijven die niet
vast willen zitten aan een abonnement. Uw versie van Word blijft altijd werken en u hoeft
geen abonnementskosten te voldoen.

� Microsoft 365 bevat precies dezelfde programma’s, maar werkt volgens een abonnements-
model. U betaalt dan een vast bedrag per maand. Daarvoor ontvangt u steeds nieuwe
updates. Het abonnement is maandelijks opzegbaar.

hb_word2021_0101� De pictogrammen in het lint zien er iets anders uit in de Microsoft 365-versie van Word
2021. De benaming is echter hetzelfde. De afbeeldingen in dit boek zijn gemaakt met de
standalone versie van Word 2021.

Word in Microsoft 365 heeft daarnaast een aantal extra functies, zoals automatische opslag in
de cloud (op OneDrive, dat is inbegrepen bij een Microsoft 365-abonnement) en zal in de loop
van de tijd ook nieuwe mogelijkheden ontvangen. Microsoft 365 krijgt automatische updates.
De standaloneversie van Word 2021 krijgt deze niet.

Hoe kan ik dit boek gebruiken?

Dit boek is bruikbaar voor zowel gebruikers van de standalone versie van Word 2021 als
degenen die Word gebruiken in een Microsoft 365-abonnement. De basisbediening en
-mogelijkheden zijn gelijk.

Nieuw in Word 2021

De eerste versie van Word verscheen al in 1983. Deze populaire tekstverwerker torst dus een
geschiedenis van bijna 40 jaar met zich mee. Het is dan ook moeilijk om nog nieuwe features te
verzinnen. De huidige versie van Word is dan ook eerder een evolutie ten opzichte van eerdere
versies zoals Word 2016 en Word 2019 en beslist geen revolutie. Maar de volgende kenmerken
zijn toch nuttige toevoegingen. Ze kunnen helpen uw productiviteit te verhogen.

Donker thema

In Word 2021 kunt u kiezen voor een donker thema. De donkere thema’s zijn de laatste jaren
steeds populairder geworden en kent u misschien uit toepassingen als Photoshop. Een donker
thema kan handig zijn als u werkt in een omgeving die minder verlicht is, bijvoorbeeld als u ‘s
avonds nog achter de computer zit. Ook in andere toepassingen van Office 2021 is het donkere
thema beschikbaar.
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� Afbeelding 1.2 Microsoft 2021 heeft een donker thema.



In de vorige versie (Word 2019) waren alleen de bedieningsomgeving van Word en het lint in
een donker thema beschikbaar maar werd de tekst wit weergegeven. Nu wordt ook het docu-
ment zelf donker getoond waardoor het beter aansluit bij andere programma’s met een donker
thema.

hb_word2021_0102Uiteraard kunt u ook nog werken in de vertrouwde lichte omgeving. Kies het menu Bestand,
Opties, Algemeen en dan bij de lijst Office-thema de optie Kleurrijk (standaard), Zwart, Don-

kergrijs of Wit.

De afbeeldingen in dit boek gebruiken overigens het lichte thema (dit heet ‘Wit’).

Samenwerken aan bestand

In de Microsoft 365-versie van Word 2021 kunt u samenwerken met collega’s. Dit is heel let-
terlijk genomen, want u typt gelijktijdig in hetzelfde document. Tekst die uw collega typt of
verwijdert, wordt binnen enkele seconden in uw bestand zichtbaar. Dit wordt ook wel cocreatie
genoemd door Microsoft. Deze functie is alleen beschikbaar in de abonnementsversie van
Word 2021, als het bestand op een OneDrive-locatie (in de cloud) is opgeslagen.

Wijzigingen opslaan terwijl u typt

In combinatie met de vorige aanpassing, geldt dat u Word uw bestand automatisch kunt laten
opslaan. Het is niet meer nodig om de knop Save of Opslaan te gebruiken. Maar, evenals bij de
functie cocreatie moet het document dan zijn opgeslagen op OneDrive, of op een SharePoint-
locatie die dit ondersteunt.

Automatisch opslaan terwijl u typt werkt niet als u een bestand opslaat bij een andere cloud-
dienst, bijvoorbeeld Dropbox of Google Drive.

Meer afbeeldingen in Stock Media

Met Word worden duizenden afbeeldingen meegeleverd. Althans, ze zijn online bereikbaar via
een door Microsoft beheerde bibliotheek. Hierin staan stockafbeeldingen (gratis foto’s),
emoji’s en pictogrammen. Deze bibliotheek wordt door Microsoft telkens uitgebreid.

Deze functie is bereikbaar via het lint Invoegen, Stockafbeelding.
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� Afbeelding 1.3 Er zijn duizenden stockafbeeldingen in allerlei categorieën beschikbaar. Deze zijn gratis en
worden door Microsoft telkens uitgebreid.



Regelfocus

Het begrip Regelfocus is door Microsoft zelf verzonnen. Er wordt mee bedoeld dat u uw aan-
dacht (focus) op één regel kunt richten. Het is niet bedoeld – zoals wij eerst dachten – om din-
gen binnen Word te regelen. In plaats van één regel kunt u ook voor drie regels kiezen, of een
andere weergave. Ook deze functie is helaas alleen beschikbaar in de abonnementsversie van
Word.

hb_word2021_0104Nieuwe items in tabblad Tekenen

Het tabblad om items te tekenen in Word is uitgebreid met nieuwe tekengereedschappen. Er
zijn nu opties voor een lasso, puntgum en u kunt snel eerder gebruikte kleuren opnieuw kiezen
(‘recente kleuren’).

Zo zijn er nog een aantal meer of minder zichtbare wijzigingen in Word aangebracht. U vindt
een overzicht op support.microsoft.com/nl-nl/office/nieuw-in-word-2021-voor-Windows. Om
eerlijk te zijn, zijn het geen van alle wereldschokkende vernieuwingen waarvoor u dagenlang
training nodig hebt.

Gebleven in Word 2021

In Word 2021 is een aantal knoppen en opdrachten uit het lint verdwenen. Dit geeft de inter-
face een wat rustiger aanblik. In de abonnementsversie van Word en op Windows 11 ziet u
daarnaast enkele visuele aanpassingen in het lint, zoals andere, meer moderne pictogrammen
en afgeronde hoeken.

De volgende onderdelen waren ook al aanwezig in Word 2019, de vorige versie van Word.
Maar misschien hebt ú ze nog nooit gebruikt. Dan is het goed om te weten dat de goede onder-
delen van Word in ieder geval zijn behouden.

Tekst dicteren met Spraakherkenning

Word 2021 bevat een spraak-naar-tekstfunctie, zodat u brieven en documenten kunt dicteren.
Dit kan nu ook in het Nederlands. Voorheen werden alleen Engels, Duits, Frans en Spaans
ondersteund, maar inmiddels begrijpt Word meer talen.
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� Afbeelding 1.4 Met Regelfocus (in het Engels: Immersive Reader) kunt u regel voor regel een document in
Word bekijken zonder dat u wordt afgeleid.



Ga naar Start, Dicteren om te beginnen met Spraak-naar-Tekstfunctie. U moet hiervoor wel
zijn aangemeld met uw Microsoft-account, anders werkt dit niet. Is deze optie bij u niet zicht-
baar? Dan hebt u waarschijnlijk een versie die dit niet ondersteunt, of er is geen microfoon
beschikbaar op uw computer. Alleen abonnementsversies kennen de dicteerfunctie.

Tekst-naar-spraakfunctie

In Word 2021 is ook de omgekeerde weg ingebouwd. Met de tekst-naar-spraakfunctie (Text To
Speech, of TTS) kan tekst hardop kan worden voorgelezen. Dit werkt wel in het Nederlands.
Deze functie heet ook wel Uitspreken.

Zoeken, of “Vertel wat u wilt doen”

Boven de tabbladen van het lint staat in elke Office 2021-toepassing een zoekvak. Vroeger
stond hierin de tekst Vertel wat u wilt doen. Hierin kunt u rechtstreeks de naam opgeven van de
functie die u op dat moment zoekt, zonder dat u hoeft te weten in welk tabblad deze functie
staat. De officiële naam van deze functie is Uitleg (of in het Engels: Show me).

Deze optie was ook al beschikbaar in Word 2016, maar nog niet veel gebruikers zijn hiervan op
de hoogte. Het kan echter erg makkelijk zijn.

Stel bijvoorbeeld dat u de spellingcontrole wilt uitvoeren. Dan kunt u beginnen met typen van
het woord spell… en na een aantal letters laat Word alvast suggesties zien die het meest bij uw
zoekopdracht passen. Dit versnelt het werken met Word flink, zeker als u de inhoud van elk
tabblad niet uit uw hoofd kent.

hb_word2021_0105Automatisch bijwerken

In elk programma worden regelmatig kleine (of grotere) foutjes gevonden, of worden nieuwe
functies toegevoegd. De updates voor Office-toepassingen kunt u nu rechtstreeks vanuit Word
(en vanuit elke andere Office-app) beheren. Ga hiervoor naar het menu Bestand, Account en
kies de knop Bijwerkopties. Hierin kunt u aangeven dat u Word of Office wilt bijwerken, en of
dit automatisch moet gebeuren of niet. Ook is een geschiedenis van voorgaande updates in te
zien.
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� Afbeelding 1.5 Via het vak Zoeken kunt u alle functies van Word terugvinden.



hb_word2021_0106Leesweergave

Als u een nieuwsbrief of rapport moet lezen als Word-bestand, wilt u wellicht niet worden
afgeleid door spelfouten en opmerkingen in het document. Hiervoor is de leesfunctie in Word
ontworpen. Een bestand kan als een magazine worden gelezen. U kunt er dan geen wijzigingen
in aanbrengen. Het is makkelijk om snel vooruit en achteruit door de pagina’s te bladeren. Met
één klik op de knop kunt u wisselen tussen de leesweergave en de weergave voor bewerken.
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� Afbeelding 1.6 Updates worden binnen Word zelf geregeld via Bestand, Account.

� Afbeelding 1.7 In de leesweergave worden documenten in een prettige opmaak getoond. De werkbalk
(bovenin) bevat dan maar een beperkt aantal mogelijkheden.



Verder lezen

Bij het opnieuw openen van een document heeft Word onthouden waar u bent gebleven. U
kunt dan snel verder werken, zonder dat u handmatig hoeft te zoeken in het document, of dat
nu aan het begin, in het midden of aan het eind was.

hb_word2021_0108Delen samenvouwen en uitvouwen

Voor elk tekstdeel dat wordt gemarkeerd met een koptekst wordt een driehoekje in de marge
getoond. Hiermee kunt u het betreffende tekstdeel snel samenvouwen (meer overzicht) of
openvouwen (meer detail). Zo kunt u een document bijvoorbeeld samenvouwen zodat alleen
de kopteksten worden getoond.

hb_word2021_0109Samengevouwen tekstdelen worden (helaas) niet bewaard als u een document opslaat en later
weer opent. Bij het openen wordt een document standaard geheel opengevouwen getoond.

Samenvouwen werkt met kopteksten

Het samenvouwen van tekstdelen werkt alleen als u tussenkoppen als ‘officiële’ kop-
teksten hebt gemarkeerd (zie hoofdstuk 4). Niet als u tekst alleen met een groter letter-
type hebt opgemaakt. Koppen en tussenkoppen kunnen worden samengevouwen.

Uitgebreide sjablonen

Het maken van een mooi opgemaakt rapport of een spetterende nieuwsbrief is in Word 2021
eenvoudiger dan ooit.

Zodra Word wordt gestart, ziet u een overzicht van alle sjablonen (kapstokdocumenten) die
met Word worden meegeleverd. Bovendien kunt u online op trefwoord zoeken naar meer sja-
blonen. Deze functie wordt in het volgende hoofdstuk in detail behandeld.

hb_word2021_0110
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� Afbeelding 1.8 Word onthoudt waar u bent gebleven, zodat u snel verder kunt werken.

� Afbeelding 1.9 Tekstdelen onder kopteksten kunt u samenvouwen voor een beter overzicht in de structuur
van het document.



Word 2021 starten

Systeemeisen

Word 2021 werkt op computers waarop Windows 10 of hoger is geïnstalleerd. Office 2021 (en
dus ook Word 2021) is niet beschikbaar voor oudere versies van Windows zoals Windows 8 of
Windows 7.

Het programma is beschikbaar in een 32-bits- en 64-bitsversie, in allerlei abonnementsvormen
(Microsoft 365) en voor verschillende apparaten (Mac, Android, iPad). Voor de mogelijk-
heden en het werken met Word maakt dit allemaal niet uit.

We nemen aan dat u enige ervaring met Windows hebt. Bovendien gaan we ervan uit dat u met
een muis kunt werken, of op een tablet werkt. De afbeeldingen in dit boek zijn gemaakt op een
computer met Windows 11 en Word 2021.

Een ander uitgangspunt in dit boek is dat Word al is geïnstalleerd. Hebt u Word 2021 nog niet
op uw computer staan, installeer het dan of schakel een deskundige in.

Alles of niets

De installatie van Office 2021 is tegenwoordig een alles-of-nietsverhaal. Vroeger kon u
ervoor kiezen om bijvoorbeeld Word, Excel en PowerPoint wel te installeren, maar Out-
look en Access niet. Dat kan niet meer. Zodra de installatieprocedure is gestart, worden
alle Office-toepassingen op de computer geplaatst. Hierbij worden eventuele oudere ver-
sies zonder verdere vragen overschreven! Het is dus niet mogelijk om terug te schakelen
naar een oudere versie van Word, of om twee installaties naast elkaar te draaien.
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� Afbeelding 1.10 Een document heeft snel de gewenste opmaak door het te baseren op een van de tientallen
sjablonen.



hb_word2021_0111Starten

Als u de computer inschakelt, start Windows. Zodra de opstartprocedure is voltooid, kunt u
Word starten. Er zijn verschillende manieren om Word te starten:

� Gebruik het menu Start, Alle apps, Word (Windows 11) of Start, Word (Windows 10).

� Kies Start en begin te typen. Zodra u wor… hebt getypt is Word al de eerste suggestie in het
startmenu en kunt u op Enter drukken om het programma te starten.

� In Windows 11 staat de knop Office in het startmenu. Van hieruit kunt u Word starten, of
direct een van de laatste documenten openen.
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� Afbeelding 1.11 Word maakt deel uit van de complete Office-installatie.

� Afbeelding 1.12 Word 2021 is te vinden in de groep Office van het menu Start in Windows 11. Hier kunt u
het programma los starten of direct een document openen.



Beginscherm en het lint

Als Word via het startscherm of het menu Start wordt geopend, verschijnt altijd het venster
met sjablonen. Kies Leeg document om een nieuw, leeg document te starten. Als u een nieuw
document wilt baseren op een van de meegeleverde sjablonen, kiest u het gewenste voorbeeld.
We gaan er nu vanuit dat u de eerste optie, Leeg document kiest.

hb_word2021_0113U ziet na enige tijd het – nu nog lege – beginscherm van Word. Een blanco vel papier wacht op
de eerste letters die getypt gaan worden. Aan de bovenkant zijn tabbladen zichtbaar.

Lint

Dit hele blok van tabbladen met daarop opdrachtgroepen en knoppen wordt door Microsoft
het lint genoemd. De tabbladen plaatsen verschillende voor de hand liggende opties direct
onder muisbereik, geordend in logische groepen. In de rest van dit Handboek zullen we deze
tabbladen met de verschillende groepen en knoppen nog vaak tegenkomen.

Oefening 1.1 – Word 2021 starten

1 Zet de computer aan als deze nog is uitgeschakeld. Zorg er anders voor dat het Windows-
bureaublad zichtbaar is.

� Windows 10/11 Klik op de knop Start en typ de eerste letters van Word. Druk op
Enter zodra Microsoft Word de eerste optie in de lijst is.

� Tablets Kies het pictogram of de tegel Word 2021 in het startscherm.

2 Als de lijst met sjablonen verschijnt, kies dan Leeg document.

3 Word opent een leeg document. Bekijk of het scherm er (ongeveer) zo uitziet als in de
afbeelding.

Navigatievenster

In afbeelding 1.14 is het deelvenster Navigatie aan de linkerkant zichtbaar. Als u dit niet
gebruikt, kunt u het sluiten met de knop met het kruisje. Wordt dit deelvenster bij u niet
getoond, dan is het eventueel in- of uit te schakelen via het tabblad Beeld, Navigatie-

venster. Het deelvenster Navigatie wordt later in dit boek verder besproken.
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� Afbeelding 1.13 Kies Nieuw leeg document om met een nieuw, blanco document te beginnen.



hb_word2021_0115Word afsluiten

Word kan op verschillende manieren worden afgesloten. We noemen de methoden:

� Klik op de knop Sluiten (de knop met het kruisje), geheel rechts in de titelbalk van het pro-
gramma.

� Klik in het tabblad Bestand, helemaal links in het lint en klik onderin op Sluiten.

� Gebruik de toetsencombinatie Alt+F4. Ook hiermee wordt Word beëindigd.
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� Afbeelding 1.14 Uw eerste kennismaking met Word 2021. Het tabblad Beeld is actief.

� Afbeelding 1.15 Het deelvenster Navigatie is ook te sluiten. Het wordt gebruikt voor een structuurweergave
van het document.

� Afbeelding 1.16 De knop met de X rechtsboven is nog steeds de knop Sluiten.



hb_word2021_0116In dit Handboek gaan we ervan uit dat u zo veel mogelijk de muis gebruikt en met zo min
mogelijk handelingen een maximaal resultaat wilt bereiken. Klik dus op de knop Sluiten om
Word af te sluiten.

Oefening 1.2 – Word afsluiten

1 Na de vorige oefening is Word nog geopend. Klik in de titelbalk op de knop Sluiten om
Word te beëindigen.

2 Start Word opnieuw, zoals in de vorige oefening is beschreven.

3 Klik in het tabblad Bestand en kies onderin de optie Sluiten. Dan wordt alleen het huidige
bestand gesloten. Word zelf blijft geopend.

4 Start Word alvast opnieuw voor de volgende oefening.

De basis – het venster van Word 2021

Tijdens het laden toont Word kort een venster met copyrightinformatie en versie. Na het
maken van een nieuw document ziet u een nagenoeg leeg venster. Als u al vertrouwd bent met
Word of met andere Office-programma’s, zal dit venster u bekend voorkomen. U hoeft nog
niks te typen, we staan hier even stil bij de onderdelen van het venster.

De titelbalk

De bovenste balk noemen we de titelbalk van Word. In het midden staan de naam van het
document en het programma (bijvoorbeeld Document1 – Word). Zodra u het document een
wat begrijpelijker naam hebt gegeven door het bestand op te slaan, is deze naam in de titelbalk
te zien. Er staat dan zoiets als Notulen jaarvergadering 2021 – Word. U kunt dan uit de titel-
balk gemakkelijk afleiden in welk document u op dat moment aan het werk bent.

Dubbelklikken

Dubbelklik op de titelbalk om het venster van Word beeldvullend te maken. Dubbelklik
nogmaals om terug te keren naar de vorige afmetingen. Op een tablet hebt u geen keuze.
Het venster van Word neemt altijd het hele scherm in beslag.

Rechts in de titelbalk staan enkele knoppen om het venster te bedienen. De knop Sluiten kent u
inmiddels. We bekijken de overige knoppen van rechts naar links (dus vanaf de knop Sluiten):

� Naast de knop Sluiten ziet u de knop Maximaliseren/Verkleinen. Wanneer het Word-
venster het gehele scherm in beslag neemt en u op deze knop klikt, zet u Word in een Win-
dows-venster. Dat wil zeggen dat de werkruimte van Word niet meer het hele beeldscherm
in beslag neemt, maar slechts een gedeelte ervan. Wanneer Word reeds in een venster
staat, geldt het omgekeerde.

� Links van de knop Maximaliseren/Verkleinen staat de knop Minimaliseren. Klikt u op
deze knop, dan wordt Word geminimaliseerd tot een knop met het pictogram van Word op
de taakbalk. U kunt nu bijvoorbeeld met andere programma’s werken. Zodra u op de knop
met het pictogram van Word op de taakbalk klikt, verschijnt Word weer op het scherm.

� De vierde knop (nogmaals: gerekend vanaf de rechterrand van het venster) is Weergave-

opties voor lint. Met deze knop kunt u het lint geheel verbergen, alleen de tabbladen weer-
geven, of de tabbladen en de opdrachten weergegeven. De laatste is de standaardinstelling.
In het boek gaan we er ook vanuit dat zowel de tabbladen als de opdrachten (knoppen en
menu’s) op de tabbladen zichtbaar zijn. Maar u weet nu tenminste hoe u deze instelling
eventueel zelf kunt aanpassen.
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hb_word2021_0117Oefening 1.3 – Het Word-venster vergroten en verkleinen

1 Word is na de vorige oefening nog geopend. Is dat niet het geval, start het programma dan
nu opnieuw.

2 Klik op de knop Minimaliseren. Word verdwijnt als knop naar de taakbalk. U zou nu bij-
voorbeeld een ander programma kunnen starten.

3 Klik op de knop met de letter W op de taakbalk om de afmeting van het Word-venster te
herstellen. U kunt nu verder werken in Word.

4 Klik op de knop Maximaliseren/Verkleinen. Word wordt nu in een eigen venster getoond.
(Indien Word bij u niet het hele scherm in beslag nam, wordt het programma nu juist op
schermgrootte getoond.)

5 Dubbelklik op de titelbalk. De afmetingen van het Word-venster worden weer gewijzigd.

6 Dubbelklik nogmaals op de titelbalk om de oorspronkelijke afmetingen te herstellen.

Het lint, groepen en tabbladen

De balk onder de titelbalk wordt het lint genoemd. Dit lint is verdeeld in tabbladen. Via een
tabbladen in het lint geeft u opdrachten aan Word. Door te klikken in een tabblad activeert u

17

Het Complete Boek

Microsoft Office 2021

� Afbeelding 1.17 Van rechts naar links de knoppen Sluiten, Maximaliseren/Verkleinen, Minimaliseren en
Weergaveopties voor lint.

� Afbeelding 1.18 Word is verkleind tot een knop met de letter W in de taakbalk. Beweeg de muis over de
knop om miniatuurweergaven van geopende documenten te zien. U kunt één of meerdere documenten tegelijk
geopend hebben.



een groep met knoppen. Al werkend met de groepen en knoppen kunt u bijvoorbeeld bestan-
den opslaan, sluiten en weer openen, teksten opmaken, tabellen invoegen enzovoort.

Verschillende tabbladen

Het aantal tabbladen in Word kan verschillen. De basisversie heeft negen tabbladen
(Bestand, Start, Invoegen enzovoort), maar als uw Word-versie deel uitmaakt van een
Microsoft 365-abonnement kunnen extra tabbladen aanwezig zijn. Ook kan een bedrijf
eigen invoegtoepassingen (macro’s) hebben geschreven die tabbladen en opdrachten aan
Word toevoegt. In dit boek werken we met de tabbladen die in elke versie van Word aan-
wezig zijn.

Een groot deel van het werken met Word bestaat uit het vertrouwd raken met de tabbladen.
Als u een tabblad kiest, verschijnen de verschillende groepen die op dat het tabblad horen.

hb_word2021_0119Oefening 1.4 – Het lint tonen en verbergen

1 Klik op de knop Weergaveopties voor lint en kies de eerste optie, Lint automatisch verber-

gen.

� Word wordt schermvullend weergegeven en het lint is ingevouwen. Op de plek van
het lint is een knop met drie puntjes zichtbaar.

� Deze stand is vooral handig als u zich maximaal op de tekst wilt concentreren en niet
afgeleid wilt worden door andere schermonderdelen of opdrachten.

2 Klik bovenin op de grijze balk. Deze wordt blauw zodra de muis erboven zweeft. Het lint
verschijnt tijdelijk en u zou een opdracht kunnen kiezen.

3 Klik ergens in het lege documentvenster. Het lint verdwijnt weer.

4 Klik nogmaals op de knop Weergaveopties voor lint en kies nu de tweede opdracht, Tab-

bladen weergeven.

� De namen van de tabbladen zijn zichtbaar (Bestand, Start enzovoort), maar de op-
drachtgroepen niet.
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� Afbeelding 1.19 De basistabbladen van Word. In deze afbeelding is het tabblad Start geactiveerd. U ziet de
vijf groepen (Klembord, Lettertype, Alinea, Stijlen en Bewerken) en de knoppen. Elk tabblad bevat andere groe-
pen en knoppen.

� Afbeelding 1.20 Het lint is verborgen. U kunt zich maximaal op de tekst concentreren. Klik op de drie puntjes
(of ergens in de bovenste balk) om het lint tijdelijk te tonen.



5 Klik in een tabblad, bijvoorbeeld Beeld. De inhoud van dit tabblad wordt nu zichtbaar.

� U moet dus altijd op een tabblad klikken om het te selecteren.

6 Kies een ander tabblad (bijvoorbeeld Ontwerpen). Nu kunt u een opdracht in dit tabblad
kiezen.

7 Klik ergens in het lege document. Het lint wordt weer verborgen en alleen de namen van
de tabbladen zijn zichtbaar.

8 Schakel tot slot terug naar de uitgangspositie, Tabbladen en opdrachten weergeven.

� Dit is zoals gezegd de instelling die we in dit boek gebruiken, maar het staat u vrij een
andere weergaveoptie te kiezen.

Tabbladen met het toetsenbord activeren

Misschien vindt u het onhandig om telkens naar de muis te grijpen om een opdracht in
een tabblad te kiezen of een ander tabblad te activeren. Word 2021 is uitstekend te bedie-
nen met alleen het toetsenbord. Druk bijvoorbeeld op de linker Alt-toets om letters te
zien in de interface. Alt+F opent bijvoorbeeld het tabblad Ontwerpen. Alt+R opent het
tabblad Start. Als u een tabblad hebt gekozen, worden bij de opdrachten letters getoond
die de betreffende opdracht activeren. U hoeft de Alt-toets niet ingedrukt te houden,
maar kunt rustig achter elkaar de letters typen. Druk op Esc om deze opdracht ongedaan
te maken en telkens een stapje terug te doen. De letters zijn niet altijd even logisch. Ze
zijn afgeleid van de Engelstalige namen van de tabbladen (F = Format). Dat is gewoon
een kwestie van vaak doen.

hb_word2021_0122Opdrachten activeren

Als een tabblad eenmaal actief is, kunt u een opdracht uit de groep activeren. Dat kan op de
volgende manieren:

� Plaats de muisaanwijzer op de gewenste knop en klik met de linkermuisknop.

� Gebruik de Alt-toets plus aangegeven letter om de optie te activeren.

� Typ de toetsencombinatie die in de scherminfo wordt weergegeven.
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� Afbeelding 1.21 De knop Weergaveopties voor lint is gebruikt om alleen de tabbladen te tonen. De inhoud
wordt zichtbaar zodra u een tab kiest.

� Afbeelding 1.22 Druk op de linker Alt-toets om de tabbladen en opdrachten met het toetsenbord te active-
ren. Als u hier bedreven in raakt, gaat dit sneller dan het selecteren met de muis. Ook kan het schelen in RSI-
klachten.



Scherminfo

Laat u de muisaanwijzer zweven boven een knop in het lint, dan verschijnt een venstertje
met een beknopte beschrijving van de functie. U ziet tevens de sneltoets waarmee u deze
functie kunt activeren.

hb_word2021_0123hb_word2021_0124Paneel activeren

In de afbeelding ziet u de groep Klembord van het tabblad Start, waarin enkele opties enigs-
zins vaag (gedimd) zijn weergegeven. Gedimde opdrachten zijn – op dat moment – niet
beschikbaar. De optie Knippen is bijvoorbeeld pas beschikbaar als er tekst is geselecteerd.

Op het moment dat dergelijke opdrachten geactiveerd kunnen worden, zal Word de bijbeho-
rende knop automatisch beschikbaar maken. Hier kunt u als gebruiker niets aan veranderen.

Rechts van de groepsnaam staat een pijltje dat schuin naar beneden wijst, bijvoorbeeld bij de
groepsnaam Klembord. Dit pijltje is het startpictogram voor een dialoogvenster of paneel.
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� Afbeelding 1.23 In de scherminfo is te lezen dat de functie Rechts uitlijnen ook kan worden uitgevoerd door
op Ctrl+R te drukken.

� Afbeelding 1.24 Gedimde (grijze) opdrachten zijn op dit moment niet beschikbaar. Met de kleine pijltjes
rechtsonder wordt een extra dialoogvenster of paneel geopend.

� Afbeelding 1.25 Met een klik op het pijltje is het paneel Klembord geopend met meer opdrachten dan op het
lint zichtbaar zijn.



Klikt u op dit pijltje, dan verschijnt het dialoogvenster of paneel dat bij die groep hoort. Klikt u
bijvoorbeeld op het pijltje naast de aanduiding Klembord, dan opent Word het paneel Klem-

bord aan de linkerkant van het venster. Hierin worden teksten, afbeeldingen en andere
opdrachten onthouden die u op het klembord hebt geplaatst. Kies een onderdeel in dit paneel
om het snel in het document te plakken. Klik nogmaals op het kleine pijltje, of kies de knop
Sluiten (met het kruisje) van het paneel om het weer te sluiten.

hb_word2021_0125Zo heeft elke groep een eigen pijltje. Er is ook telkens een functie die bij de betreffende groep
hoort. Bij de groep Lettertype verschijnt bijvoorbeeld het dialoogvenster Lettertype als u op
het kleine pijltje klikt.

Driehoekje met uitrolmenu

Bij sommige knoppen staat een omlaag wijzend pijltje (driehoekje). Dit geeft aan dat er meer
keuzemogelijkheden zijn. Deze keuzemogelijkheden zijn verpakt in een menu of keuzelijst. Als
u op zo’n driehoekje klikt, verschijnen de opties. In de afbeelding is dit bijvoorbeeld het geval
bij de knop Regelafstand.

In verschillende menu’s wordt een optie voorafgegaan door een vinkje ten teken dat die optie
is ingeschakeld. Klik bijvoorbeeld eens in het tabblad Indeling. U ziet in het tabblad de groep
Pagina-instelling. In de groep is de knop Regelnummers te vinden. Klikt u op deze knop, dan
ziet u voor de optie Geen een vinkje. Als u op de optie Doorlopend klikt, verdwijnt het vinkje
voor Geen en verschijnt dit bij Doorlopend.

hb_word2021_0126In de rest van het boek zullen we veel werken met de tabbladen, opdrachtgroepen, knoppen en
mogelijkheden van het lint om meer functies te activeren.

De werkbalk Snelle toegang

De werkbalk Snelle toegang vindt u helemaal linksboven in het Word-venster. De werkbalk is
bedoeld voor het versnellen van veelgebruikte handelingen zoals knippen, plakken, kopiëren,
het ongedaan maken van vergissingen, het invoegen van tabellen en hyperlinks en meer. Stan-
daard zijn in de werkbalk maar enkele knoppen opgenomen. U kunt de werkbalk echter geheel
naar wens samenstellen.

21

Het Complete Boek

Microsoft Office 2021

� Afbeelding 1.26 Het menu Regelafstand. De optie 1,5 is gemarkeerd. In het document wordt direct een voor-
beeld getoond hoe dit eruit zou zien.

� Afbeelding 1.27 Linksboven de tabbladen van het lint ziet u de werkbalk Snelle toegang.



hb_word2021_0127De knoppen in de werkbalk Snelle toegang kunt u aanpassen door op het omlaag wijzende pijl-
tje (driehoekje) rechts naast de werkbalk te klikken. Er verschijnt een menu. Klik op de namen
van de knoppen die u wilt toevoegen aan de werkbalk. Er verschijnt een vinkje voor de naam
en de knop is vanaf nu zichtbaar in de werkbalk. Als u op een knop klikt waar al een vinkje
voor staat, wordt deze knop uit de werkbalk verwijderd.

Automatisch opslaan

Wanneer u een document op uw OneDrive hebt opgeslagen, is de optie Automatisch

opslaan geactiveerd. Elke letter die u typt wordt automatisch opgeslagen. U hoeft niet
meer Bestand, Opslaan te kiezen of op Ctrl+S te drukken. Dit werkt alleen wanneer een
document in OneDrive staat en niet wanneer het in de map Documenten op uw eigen
computer staat of op (bijvoorbeeld) Dropbox of Google Drive.

De liniaal

Een handig hulpmiddel bij het indelen, inspringen en opmaken van teksten is de liniaal. Daarin
worden de centimeters van een pagina aangegeven. De liniaal is zichtbaar onder het lint en aan
de linkerkant van het documentvenster. Ziet u de liniaal niet, dan schakelt u deze als volgt in:

1 Klik in het tabblad Beeld.

� In de groep Weergeven staat linksboven Liniaal met een selectievakje.

2 Klik op het selectievakje.

� Het selectievakje wordt ingeschakeld (er wordt een vinkje geplaatst) en de liniaal
wordt geactiveerd.

Om de liniaal uit te schakelen klikt u nog eens op het selectievakje voor Liniaal. Het vinkje zal
verdwijnen en de liniaal verdwijnt uit beeld. Met de liniaal worden onder meer de marges en
tabstops geregeld. In hoofdstuk 4 komen we uitgebreid terug op het werken met de liniaal.
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� Afbeelding 1.28 De linialen van Word. Er is een horizontale en een verticale liniaal.



De statusbalk

De balk onder in het Word-venster is de statusbalk. Bijna alle indicaties op de statusbalk zijn
eigenlijk knoppen! U kunt er dus op klikken om opdrachten te activeren.

Links ziet u het nummer van de pagina waarop u bezig bent en uit hoeveel pagina’s het docu-
ment bestaat. Bij een leeg document zal dat uiteraard Pagina: 1 van 1 zijn. Daarnaast ziet u
hoeveel woorden uw document bevat. Klikt u hierop, dan wordt het dialoogvenster Woorden
tellen geopend. Daarin ziet u informatie over het aantal woorden en het aantal pagina’s waar-
uit het document waarin u nu werkt, is opgebouwd.

Naast het aantal woorden zit een knop met een afbeelding van een (woorden-) boek. Deze
knop hoort bij de spellingcontrole. Wanneer u op de knop Spellingcontrole klikt, verschijnt
een menu. Daarin ziet u het eerste woord dat volgens de spellingcontrole van Word verkeerd is
gespeld. U kunt vervolgens de juiste spelling van het woord kiezen. Het werken met de spel-
lingcontrole wordt in hoofdstuk 8 uitgebreid behandeld.

Scherminfo

Laat u de muisaanwijzer zweven boven een indicatie in de statusbalk, dan verschijnt een
venstertje met een beknopte beschrijving van de bijbehorende functie.

Rechts in de statusbalk ziet u een schuifregelaar met aan de rechterkant een plusteken en aan
de linkerkant een minteken. Door op de plus of min te klikken, kunt u in- of uitzoomen. Links
naast het minteken ziet u hoeveel procent u hebt in- of uitgezoomd.

Naast de zoomknoppen ziet u knoppen voor de documentweergave. De werking ervan wordt
uitgelegd in de volgende paragraaf.

Zoomen met muiswiel

Behalve met de zoomknoppen in de statusbalk kunt u ook snel in- en uitzoomen door op
de Ctrl-toets te drukken en het muiswiel te draaien.

De documentweergave aanpassen

Naast de horizontale schuifbalk, linksonder in het Word-venster, staan drie knoppen om de
documentweergave aan te passen. Hebt u Word op de standaardwijze geïnstalleerd, start het
programma in de weergave Afdrukweergave. Dat wil zeggen dat tekst die u typt net zo op het
scherm verschijnt als waarop deze uiteindelijk op papier komt te staan. Dat is gemakkelijk bij
het opmaken van documenten. U hoeft bijvoorbeeld niet te gokken hoe groot een afbeelding
in de tekst wordt weergegeven en/of de combinatie van vette, cursieve en andere lettertypen
wel goed bij elkaar past. U kunt het al op het scherm beoordelen. Er zijn echter ook andere
manieren waarop de tekst kan worden weergegeven. U wisselt snel tussen de diverse weergave-
mogelijkheden met de knoppen linksonder in het Word-venster.
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� Afbeelding 1.29 De statusbalk van een document. Het aantal pagina, aantal woorden, zoomfactor en andere
informatie wordt getoond.



Alleen lezen, niet bewerken

De Leesmodus is een weergave die ook daadwerkelijk doet wat het woord al aangeeft. U
kunt er een document in lezen. Het is in de Leesmodus niet mogelijk om tekst toe te voe-
gen, te bewerken of te kopiëren/plakken. Schakel hiervoor eerst terug naar de Afdruk-
weergave.

Knoppen in de statusbalk

� Leesmodus In de weergave Leesmodus toont Word 2021 het document op het scherm
alsof u een boek aan het lezen bent. De weergegeven indeling op het scherm hoeft niet
overeen te komen met de manier waarop het document wordt afgedrukt op papier. Het is
puur een manier om gemakkelijker door een document te kunnen bladeren. In deze weer-
gave kunt geen wijzigingen aanbrengen. Met de pijltoetsen (of met de spatiebalk) bladert u
door het document.

� Afdrukweergave De Afdrukweergave is de standaardinstelling. Teksten, tabellen, kolom-
men en afbeeldingen worden net zo getoond als waarop ze uiteindelijk op papier verschij-
nen. Vooral aanbevolen bij opmaakwerkzaamheden en om de finishing touch aan te bren-
gen in uw documenten. De iets tragere schermopbouw moet u hierbij voor lief nemen.

� Weblay-out In de weergave Weblay-out wordt het document getoond als webpagina.
Vooral wanneer u een onlinedocument maakt, of pagina’s voor internet/intranet, komt
deze weergavemodus van pas. De pagina wordt getoond inclusief afbeeldingen, kleuren,
hyperlinks enzovoort.

hb_word2021_0130De verschillende weergaven zijn eventueel ook in te schakelen via het tabblad Beeld van het
lint. Hierin staan ook knoppen om te schakelen tussen Leesmodus, Afdrukweergave en
Weblay-out. Als extra weergaven zijn hierin Overzicht en Concept opgenomen.

hb_word2021_0131Oefening 1.5 – Werken met verschillende weergaven

1 Open Word als u het programma na de vorige oefening hebt afgesloten.

2 Begin met een leeg document door in het tabblad Bestand te klikken.

3 Klik op Nieuw. De beschikbare sjablonen verschijnen in het Word-venster.

4 Klik op de sjabloon Leeg document.
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� Afbeelding 1.30 Met deze knoppen past u de documentweergave aan.

� Afbeelding 1.31 Het tabblad Beeld bevat dezelfde weergaveknoppen als de statusbalk en nog twee bonus-
weergaven.



Als de standaardinstellingen niet zijn gewijzigd, start Word in de Afdrukweergave. Dit kunt
u controleren aan de hand van de gemarkeerde knop in het midden van de drie weergave-
knoppen.

5 Typ de tekst Regel 1, druk twee keer op Enter en typ dan de tekst Regel 2.

6 Klik rechtsonder op de knop Webindeling om deze weergave te activeren. Op het scherm
verandert niet veel; alleen het horizontale zwarte streepje dat het eind van het document
aangeeft, verdwijnt uit beeld.

� Deze weergave wordt niet veel gebruikt. Oorspronkelijk was hij ervoor om aan te ge-
ven hoe uw document er op internet uit zou zien. Maar niet veel mensen gebruiken
Word nog om internetpagina’s te maken.

7 Schakel weer over naar de Afdrukweergave door in het tabblad Beeld en op de knop
Afdrukweergave te klikken. (Dit heeft hetzelfde effect als rechtsonder in het venster klik-
ken op de knop Afdrukweergave.)

8 Klik in het tabblad Beeld op de knop Overzicht om de overzichtsweergave te bekijken. Het
tabblad Overzicht wordt geactiveerd en er verschijnen punten voor de tekstregels.

9 Klik rechtsonder in het venster op knop Leesmodus. Word toont de pagina als een blad-
zijde uit een boek. De horizontale streep geeft het einde van het document aan.

10 Schakel zelf terug naar de standaardinstelling Afdrukweergave.

11 Sluit dit document door te kiezen voor Bestand, Sluiten. Klik op Niet opslaan als wordt
gevraagd of u het document wilt opslaan.

Speciale weergave sluiten

Als de weergave Overzicht actief is, is er ook een extra tabblad met opdrachten beschik-
baar. U zag dit in afbeelding 1.32. Helemaal rechts is in dat geval een knop Overzichts-

weergave sluiten beschikbaar. Hiermee keert u terug naar de standaardweergave. Dit is
altijd het geval bij speciale weergaven. Ook de weergave Koptekst en Voettekst wordt bij-
voorbeeld op deze wijze afgesloten. Kijk altijd of er een knop Weergave sluiten beschik-
baar is.
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� Afbeelding 1.32 In de weergave Overzicht lijkt het alsof er opsommingtekens zijn toegevoegd, maar wat u
ziet zijn de aanduidingen voor het niveau van de tekst (in dit geval platte tekst). Deze aanduidingen verdwijnen
vanzelf in een andere weergave. Ze horen niet bij het document en ze worden niet afgedrukt. Het is puur om
een indruk te krijgen van de structuur van het bestand.
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