Oefenbestand voor de Basiscursus Word 2013
[bookmark: _GoBack]Een document maken in de overzichtsweergave
Wanneer u een complex document wilt indelen, helpt de overzichtsweergave u de structuur te zien en er de aandacht op te vestigen. U kunt de overzichtsweergave gebruiken om koppen te maken of te bewerken, kopniveaus aan te passen en de inhoud opnieuw te rangschikken totdat alles zich op de gewenste plaats bevindt.
Overschakelen naar de weergave overzicht
Klik op Beeld > (Weergaven) Overzicht. Het overzicht wordt automatisch gegenereerd en in het lint verschijnt de Hulpmiddelen voor Overzichten. 
[image: Afbeelding waarop de opdracht Overzicht in het menu Weergave wordt getoond]
Als uw document koppen heeft (met kopniveaus van 1 tot en met 9), ziet u dat deze koppen op niveau zijn ingedeeld:
[image: Afbeelding van Overzichten-hulpmiddelen met voorbeeldoverzicht van lorem ipsum-tekst]
Als uw document nog geen koppen en subkoppen heeft, wordt het hele overzicht weergegeven als een lijst met opsommingstekens, met voor elke alinea een apart opsommingsteken. De tekst in de opsommingstekens wordt weergegeven als hoofdtekst in de overzichtsweergave totdat u koppen toewijst.
Als u koppen en kopniveaus wilt toewijzen of bewerken en uw documentstructuur wilt instellen, volgt u de stappen in de onderstaande tabel.
Koppen toewijzen, rangschikken en bewerken 
U gebruikt als volgt de hulpmiddelen in de overzichtsweergave (Weergave > Overzicht) om uw document te rangschikken, en de koppen en subkoppen te beheren.
	Als u dit wilt doen...
	Doet u dit

	Koppen maken
	Selecteer de hoofdtekst in de overzichtsweergave en klik onder Overzichten op het vak Niveau (deze heet standaard 'hoofdtekst') en kies het gewenste kopniveau. 

	Koppen bewerken
	Selecteer de tekst in de overzichtsweergave en breng de gewenste wijzigingen aan.

	Kopniveau wijzigen
	Klik met de rechter- en linkerpijlen naast het vak Niveau onder Overzichten om het niveau van de koppen te verhogen of te verlagen.

	Tekst omhoog of omlaag verplaatsen
	Klik op de pijl-omhoog of de pijl-omlaag onder Overzichten om de geselecteerde tekst te verplaatsen.

	Tekst uitvouwen of samenvouwen
	Klik op het plus- (+) of minteken (-) onder Overzichten om de geselecteerde tekst weer te geven of te verbergen.

	Een aantal koppen weergeven of verbergen
	Kies in het vak Niveau weergeven in Overzichten het laagste kopniveau dat u wilt weergeven. Alle niveaus die lager zijn dan dat niveau, worden verborgen.

	De overzichtsweergave sluiten
	Klik op Weergave en klik vervolgens op het type weergave waarnaar u wilt overschakelen, zoals de Afdrukweergave of de Leesmodus.



Documenten lezen in Word
Als u leest, en niet schrijft of bewerkt, klikt u of tikt u op Beeld > Leesmodus om de hulpmiddelen voor het schrijven en de menu's te verbergen en meer ruimte over te laten voor de pagina's zelf. In de leesmodus wordt de pagina-indeling automatisch aan uw apparaat aangepast, en worden kolommen en grotere letters gebruikt, die u beide kunt aanpassen. 
[image: Leesmodus in Word]
Als u de leesmodus wilt verlaten, klikt of tikt u op Beeld > Document bewerken.
[image: Afbeelding van een gedeelte van het menu Beeld in leesmodus, met de optie Document bewerken geselecteerd.]
Wat kunt u doen in de leesmodus?
Veelgebruikte hulpmiddelen voor het lezen zijn ingebouwd: U kunt opmerkingen toevoegen, de definitie van woorden opzoeken en woorden vertalen, tekst kopiëren of markeren en zoeken via Bing. U kunt in- en uitzoomen op afbeeldingen en andere objecten, secties uitvouwen of samenvouwen of ingesloten video's bekijken. U kunt de kolommen, paginakleur en -indeling aanpassen. En met het navigatiedeelvenster kunt u snel door het document bewegen. 
U kunt dit als volgt doen:
Lezen
Klik op Beeld > Leesmodus om over te schakelen naar de indeling voor de leesmodus. 
De pagina omslaan
Klik of tik op de pijlen langs de rand van het scherm om de pagina om te slaan.
[image: Afbeelding met de pijl voor het omslaan van de rechterpagina in leesmodus]
In- of uitzoomen
· Dubbelklik of dubbeltik om in te zoomen, zodat tabellen, grafieken en afbeeldingen in het document het hele scherm vullen. 
· Klik of tik buiten het object om opnieuw uit te zoomen en door te gaan met lezen.
Opmerkingen toevoegen of lezen
· Als zich opmerkingen in het document bevinden, ziet u een opmerkingshint in de marge. Klik erop om de betreffende opmerking te lezen. Als u alle opmerkingen wilt weergeven, klikt u op Beeld > Opmerkingen weergeven. 
· Als u eigen opmerkingen wilt toevoegen, klikt u met de rechtermuisknop op de plaats waarop u de opmerking wilt weergeven, klikt u op Nieuwe opmerking en typt u de tekst in de ballon.
Tip: Met de overige opties in de lijst Beeld kunt u het navigatiedeelvenster openen, de kolombreedte of de achtergrondkleur wijzigen en overschakelen van de weergave met kolommen naar de gebruikelijke indeling. 
[image: Afbeelding van het menu Beeld in leesmodus, met de optie voor het navigatiedeelvenster geselecteerd.]
Kopiëren
Selecteer de tekst die u wilt kopiëren en klik hierop met de rechtermuisknop, en klik op Kopiëren. 
De definitie van tekst opzoeken of deze vertalen
Klik met de rechtermuisknop op de tekst waarvan u de definitie wilt weten of die u wilt vertalen, en klik op Vertalen of Definiëren. (Zie Waar is de woordenlijst? voor meer informatie over woordenlijsten in Word 2013.)
Markeren
Selecteer de tekst en klik hierop met de rechtermuisknop, klik op Markeren en klik op de gewenste kleur.
Uitvouwen en samenvouwen
U kunt via tikken of een muisklik delen van een document uitvouwen of samenvouwen. De pijl voor het uit- of samenvouwen wordt weergegeven als u stil houdt naast een kop. (Als u een apparaat met een aanraakscherm gebruikt, zijn de pijlen altijd zichtbaar.)
[image: Afbeelding met de pijl voor het uitvouwen en samenvouwen naast een kop in de leesmodus.]
Doorgaan met lezen
Open een document opnieuw en lees verder waar u was gestopt. De locatie waar u bent gestopt met lezen wordt onthouden, zelfs als u een onlinedocument op een andere computer opent.

Overgenomen en bewerkt uit de Help-scherm van Word	2
image6.png
TooLs

ipsum |
conseq| ‘Show Comments





image7.png
etus et malesuada fames ac
posuere, metus quam iaculis
elit urna, interdum vel,

empus quis, wisi. In in nunc.
onubia nostra, per inceptos





image8.png
TooLs

)+ Edit Document
Nunc a( odio dolo
Navigation Pane
accums, 5 sque curs
‘Show Comments P
Pellent( E tlacinia ey
temMpUS (=] coumnwian > | AUGUE M
magna honcus. V
PageColor >
Morbi r volutpat.

eros. | (g Lavout





image9.png
[Proin nec augue

Quisque aliquam tempor magna. Pell
tristique senectus et netus et malesu;
egestas.





image3.png
HOME

INSERT

n|

(=] Outline

Read Print  Web
Mode Layout Layout

iews

Corsft

DESIGN  PAGE LAYOI

[ Ruler
[ Gridlines
[ Navigation Pane

Show

E:





image4.png
[(X [ OUTUNING | HoME  INSERT  DESIGN
« € 5o Show Level: |Level 4

Show Text Formatting
avE -

Show First Line Only.

Outline Tools

® Aenean neclorem

@ Fuscealiguetpede

® Dongchlandit....
@ Etiam eget dui|

@ Proinngc.angue.

® Pellgnfesqueperttitor
@® Morbi neque

@ Etamatlignla

@ Aliquam erat volutpat

@ Integerulrices lobortis eros
® Donecelitest. .





image5.png




