
Inleiding 

In het boek Word 2016 1/3 zijn de basistechnieken van het tekstverwerkings-
pakket Word aan bod gekomen. We veronderstellen in dit boek dat je de on-
derwerpen die in deze basiscursus aan bod kwamen, onder de knie hebt. 

Je leert in het boek Word 2016 2/3 technieken die je helpen bij grotere docu-
menten. Om een consequente opbouw van een tekst te hebben, is het noodza-
kelijk dat je titels, subtitels, alinea's, enz. op eenzelfde manier opmaakt. Stijlen, 
sjablonen en thema's geven je de mogelijkheid om dit te verwezenlijken. 

Kop- en voetteksten maken de lezer duidelijk in welk hoofdstuk hij leest of 
werkt. Voet- en eindnoten verduidelijken termen die je gebruikt in de tekst. 

Je kan in Word 2016 bronnen verzamelen en bronvermeldingen ingeven. 
Daarna kan je automatisch een bibliografie of literatuurlijst genereren. 

Je kan allerlei lijsten automatisch genereren op basis van bijschriften bij afbeel-
dingen, tabellen, enz. 

We leren werken met kolommen zoals die in een tijdschrift of krant worden 
gebruikt. 

In dit boek gaan we tevens uitgebreid in op het maken van standaardbrieven 
of verzendlijsten. We laten zien hoe je gegevens uit Access, Excel, enz. kunt 
gebruiken om een standaardbrief te versturen. Ook het maken van enveloppen 
en etiketten komt aan bod. 

Deze cursus is, net als de inleidende cursus, een doe-cursus. Je neemt de tekst 
door terwijl je voor de computer zit. De oefeningen na ieder hoofdstuk worden 
aanbevolen. 

Tot slot van deze inleiding dank ik iedereen die geholpen heeft bij deze cursus: 
voor het aanreiken van voorbeelden, het controleren van de cursustekst, de 
afbeeldingen, enz. 

Ik hoop dat dit voor jou een nuttige cursus is waaraan je plezier beleeft. Op-
merkingen die een latere uitgave kunnen verbeteren, zijn welkom. 

 

Roger Frans 
maart 2017 

 

  



Afspraken 

We gaan van start... We leren je aan de hand van concrete voorbeelden Word 
gebruiken. We veronderstellen dat je de voorbeelden op de computer uitvoert.  

De acties die je als gebruiker stapsgewijs moet volgen, worden als volgt geno-
teerd. 

 Klik op het startpictogram van de groep Stijlen indien het taakvenster niet 
meer geopend is. 

Het pijltje geeft aan dat er iets van je verwacht wordt. Na het pijltje wordt 
omschreven wat je moet doen. 

Nieuwe begrippen zijn vet gedrukt, namen van menukeuzen, knoppen, e.d. zijn 
schuin gedrukt. De verschillende opdrachten en/of menukeuzen zijn gescheiden 
door een schuine streep, bv. Tabel / Tabel invoegen. 

Indien je tekst letterlijk moet ingeven, wordt dit in een ander lettertype weer-
gegeven:  

 Typ Dit moet je letterlijk intypen in het tekstvak Naam. 

Er horen een aantal bestanden bij het boek. Je kan deze bestanden downloaden 
op de website van de uitgeverij van dit boek, Campinia Media. Ze zijn gebundeld 
in een zip-bestand zodat je maar één bestand moet downloaden.  

 Surf naar http://www.campiniamedia.be. 
 Kies Catalogus. 
 Typ Word 2016 in het zoekvak en klik op Zoeken. 
 Selecteer het boek door op de naam van het boek te klikken. 
 Download de startbestanden door op de koppeling Download voorbeelden 

te klikken.  

Je volgt verder de instructies van je browser om het bestand op te slaan. 

Je pakt daarna het bestand uit. Je kan dit bv. doen door in het linkergedeelte 
van Verkenner op het bestand te klikken en de map die je in het rechtergedeelte 
ziet, te kopiëren. 

Je plaatst de bestanden in de map Wo2016_2_Start, bij voorkeur onder de map 
Documenten. De map bevat bestanden die je nodig hebt om de voorbeelden en 
oefeningen in deze cursus te maken. We noemen deze map verder de start-
map. 

De voorbeelden en oefeningen die je in deze cursus zelf uitwerkt, plaats je in 
een map met de naam Wo2016_2_Opl. We spreken in het boek van de oplos-
singenmap. 

Er wordt in het boek regelmatig naar uitgewerkte voorbeelden en oefeningen 
in bijlage verwezen. Het zijn documenten die tijdens de cursus worden gemaakt 
of die je in de oefeningen moet uitwerken. Je vindt deze bijlagen als pdf-be-
stand in de startmap. Je kan een bijlage op het scherm bekijken als ernaar 
verwezen wordt. Je kan ze ook afdrukken en als losse pagina’s naast je leggen 
bij het uitwerken ervan. Je kiest maar… 
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