[bookmark: _GoBack]Oefening: cursor verplaatsen
1. Breng in de tekst onder het kopje: OEFENING de volgende wijzigingen aan. Gebruik de pijltoetsen of de muis om de cursor te verplaatsen. Gebruik Delete en Backspace om tekens te verwijderen.
a. Verwijder de doorgehaalde gedrukte woorden.
b. Voeg de vet gedrukte woorden in.
2. Gebruik het scrollwiel in dit document om te scrollen naar het eind. Klik dan om daar de cursor te plaatsen.
3. Gebruik de schuifbalk om te schuiven door het document: verplaats naar pagina 2.
4. Probeer enkele toetsencombinaties uit de tabel voor het sneller verplaatsen met het toetsenbord.
5. Roep het navigatievenster op met Beeld > (Weergeven) Navigatievenster.
a. Kies PAGINA’S in het taakvenster links. Haal een andere pagina in beeld.
b. Sluit het navigatievenster met het kruisje of het tabblad Beeld.
6. Ga naar het einde van het document en typ uw naam op een nieuwe alinea.
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OEFENING
Met video's kunt u uw boodschap krachtig overbrengen. Wanneer u op Onlinevideo klikt, kunt u de ingesloten code plakken voor de video die u wilt toevoegen. U kunt ook een trefwoord typen om online te zoeken naar de video die u het meest geschikt vindt voor het document.
Als u het document een professioneler uiterlijk wilt geven, kunt u in Word kiezen uit koptekst-, voettekst-, voorblad- en tekstvakken die elkaar aanvullen. U kunt bijvoorbeeld een overeenkomend voorblad, koptekst en sidebar toevoegen. Klik op Invoegen en kies vervolgens de elementen uit de verschillende galerien.
Met thema's en stijlen kunt u ook uw document op orde houden. Wanneer u op Ontwerpen klikt en een nieuw thema kiest, worden de afbeeldingen, grafieken en SmartArt-afbeeldingen aan uw nieuwe thema aangepast. Wanneer u stijlen toepast, worden kopteksten aangepast aan het nieuwe thema.
Bespaar tijd in Word dankzij de nieuwe knoppen die worden weergegeven wanneer u deze nodig hebt. Als u wilt wijzigen op welke manier een afbeelding in het document past, klikt u hierop. Vervolgens wordt daarnaast een knop voor indelingsopties weergegeven. Wanneer u een tabel bewerkt, klikt u op de plaats waaar u een rij of kolom wilt invoegen. Vervolgens klikt u op het plusteken.
Lezen is ook gemakkelijker in de nieuwe leesweergave. U kunt delen van het document samenvouwen en u richten op de gewenste tekst. Als u moet stoppen met lezen voordat u het einde hebt bereikt, wordt in Word onthouden waar u bent gebleven, zelfs op een ander apparaat.
LET OP, DEZE TEKST GAAT NOG EEN PAGINA VERDER!


Dit is de laatste pagina, maar daarop hoeft niets verbeterd te worden.
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het einde hebt bereikt, wordt in Word onthouden waar u bent gebleven, zelfs op een ander
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