[bookmark: _GoBack]Extra oefening: afbeelding en indelingsopties.
Onder de streep staat een voorbeeldtekst. De opdrachten hieronder moet u met die tekst uitvoeren.
1. Plaats de cursor aan het begin van de tweede alinea (Als u het document…).
2. Voeg een afbeelding in. Pas de grootte aan zodat het ongeveer een halve paginabreedte inneemt.
3. Controleer welke indeling de afbeelding heeft met de knop Indelingsopties. Kies indien nodig voor Om kader. Zorg dat Met tekst verplaatsen is ingeschakeld.
4. Zorg dat Alles weergeven is ingeschakeld.
5. Selecteer de afbeelding. U ziet een ankertje staan in de linkermarge. Die staat voor de alinea “Als u het document…”.
6. Selecteer de tekst van deze alinea helemaal inclusief de enter aan het einde. Zodra u de enter selecteert, ziet u een klein grijs kader om de afbeelding verschijnen. Druk op Delete om de tekst te verwijderen. Ook de afbeelding is verdwenen: de afbeelding is gekoppeld aan de alinea!
7. Gebruik Ongedaan maken om het weer terug te krijgen.
8. Verplaats de geselecteerde alinea naar het einde van het document. De afbeelding heeft nog steeds dezelfde positie ten opzichte van de gekoppelde alinea en is ook verplaatst.
9. Kies weer Ongedaan maken zodat tekst en afbeelding weer op de oorspronkelijke plaats staan.
10. Plaats de cursor achter de tekst van de eerste alinea die eindigt met “…die het meest geschikt is voor het document.”
11. Typ hier enkele regels tekst. De afbeelding blijft dezelfde positie houden ten opzichte van de gekoppelde alinea!
12. Maak het invoegen van de tekst weer ongedaan.
13. Schakel nu Positie op pagina fixeren in.
14. Typ nu weer wat tekst aan het einde van de eerste alinea en kijk wat er gebeurt met de afbeelding. Die blijft weliswaar gekoppeld aan dezelfde alinea, maar blijft ook op dezelfde positie op de pagina staan: gefixeerd dus!
15. Selecteer de gekoppelde alinea weer (inclusief de Enter) en druk op Delete. De afbeelding is nu ook verdwenen.
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 het meest geschikt is voor het document.
Als u het document een professioneler uiterlijk wilt geven, kunt u in Word kiezen uit koptekst-, voettekst-, voorblad- en tekstvakontwerpen die elkaar aanvullen. U kunt bijvoorbeeld een overeenkomend voorblad, koptekst en sidebar toevoegen. Klik op Invoegen en kies vervolgens de elementen uit de verschillende galerieën.
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.

