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Office is al jaren de naam voor een combinatie van computerprogramma’s die
in een kantooromgeving veel worden gebruikt, zoals een tekstverwerker, een
programma om rekenmodellen te maken, een presentatieprogramma, een
programma om elektronisch berichten te sturen en afspraken vast te leggen
en een digitaal notitieblok. Maar niet alleen in een kantooromgeving, ook in
de privé-omgeving worden deze programma’s veel gebruikt. Inmiddels is dit
Office-pakket toe aan versie 2013.

Voor wie is dit boek bedoeld?

Het boek is geschreven voor iedereen die een globale indruk wil krijgen en de
basisvaardigheden wil leren van Office 2013. We gaan ervan uit dat u de basis-
vaardigheden van Windows beheerst. In het boek is uitgegaan van Windows 8,
maar de verschillen met Windows 7 zijn gering.

De volgende programma’s komen in deze uitgave aan de orde:

e  Word (voor teksten),

e  Excel (voor rekenmodellen),

e PowerPoint (voor presentaties),

e Qutlook (voor elektronische berichten en afspraken),

¢ OneNote (voor digitale notities).

Wilt u meer leren van een van deze programma’s, dan kunt u daarvoor de
Basiscursus van het betreffende programma aanschaffen.

Wat wordt bedoeld met...

Omschrijving  Doel Handeling

kies <naam> activeert een opdracht 8 klik 1 keer op de knop/selec-
tie met de linkermuisknop

¥ tik 1 keer op de knop/selectie

kies snelmenu  roept een snelmenuop “% klik 1 keer op de knop/selec-
tie met de rechtermuisknop

% de knop/selectie iets langer
indrukken met uw vinger
totdat een kader even oplicht;
laat dan los
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Omschrijving  Doel Handeling

dubbelklik selecteren en activeren “8 klik 2 keer op de knop/selec-
tie met de linkermuisknop

% tik 2 keer op de knop/selectie

Tabel 0.1 Hoe kan een opdracht uitgevoerd worden

Uitgangspunt bij de instellingen

In dit boek is uitgegaan van de Nederlandse versie van Office 2013 die al op de
computer is geinstalleerd. Daarbij zijn de standaardinstellingen van de instal-
latie aangehouden. Wanneer u een update hebt uitgevoerd vanaf een oudere
versie van Office, kunnen instellingen uit die oudere versie automatisch over-
genomen zijn in de nieuwe versie. Hierdoor kunnen afwijkingen ten opzichte
van de beschrijving in dit boek voorkomen. Verder is ervan uitgegaan dat u een
Microsoft-account gebruikt en daardoor de beschikking heeft over SkyDrive.
Door een andere schermgrootte of -resolutie kan het er op uw computer wat
anders uitzien dan in de afbeeldingen in dit boek (zie Figuur 2.2).

Aanwijzingen voor het gebruik van dit boek

Deze basiscursus is bedoeld om met de computer en de Office-programma’s te

gebruiken. U kunt de uitleg dan direct toepassen. Aan de hand van oefeningen

leert u hoe u allerlei handelingen kunt verrichten.

In hoofdstuk 2 worden de onderwerpen behandeld die in elk Office-pakket

op dezelfde manier voorkomen. Daarna volgen de afzonderlijke pakketten.

De uitgebreidheid waarin in oefeningen de onderwerpen worden uitgelegd,

neemt af naarmate u verder vordert in het boek. Bijvoorbeeld in Word wordt

nog precies uitgelegd hoe u een bestand bewaart en in PowerPoint niet meer.

U kunt gerust met een willekeurig pakket in het boek beginnen maar het kan

zijn dat u zo nu en dan even moet terugbladeren. Gebruik daarvoor de index

en de inhoudsopgave.

De Office-programma’s kunt u bedienen met een muis, met toetsen en even-

tueel een aanraakscherm. In dit boek is daarom een neutrale schrijfwijze ge-

kozen. Er zal dus niet staan ‘klik op de knop OK’ maar ‘kies OK’. Of u dan klikt
met de linkermuisknop, tikt met een vinger op het aanraakscherm of een toets
gebruikt bepaalt u zelf.

Om optimaal met een muis of touchscreen te kunnen werken kunt u de weer-

gave van het lint en de opdrachten daarop aanpassen (zie Figuur 1.2).

De afbeeldingen in het boek zijn op het werken met een muis gebaseerd.

e Toetsen die u moet indrukken worden in een vet lettertype weergegeven,
bijvoorbeeld ‘druk op Enter’ of ‘gebruik de Enter-toets’. Een combinatie
van toetsen wordt weergegeven met een plusteken ertussen: Ctrl+Home.

e Teksten die u typt tijdens oefeningen worden zo weergegeven, bijvoor-
beeld Typ uw naam.

¢ Denamen van onderdelen, opties, dialoogvenster en knoppen worden in
dit lettertype weergegeven. Wanneer u op het tabblad Start in de groep
Lettertype op de knop Vet moet drukken dan wordt dat als volgt weerge-
geven: Kies Start > (Lettertype) Vet.
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e Inde tekst komen afbeeldingen voor van symbolen die u moet gebruiken.
Het gaat vaak om symbolen die bij een knop staan of in het lint of in een
taakvenster. Dit zijn knoppen die u zoal kunt tegenkomen.

M 3§ W v ) 4dVADIL

In de hoofdstukken staan soms opmerkingen, tips en waarschuwingen. Deze
zijn op de volgende manier weergegeven.

=waarschuwing,
= tip,

= opmerking.

Website

In de oefeningen en opdrachten worden vaak oefenbestanden gebruikt. Deze

kunt u downloaden vanaf de website van Academic Service:

www.academicservice.nl

Op de website gaat u naar de titel van dit boek, waar u de oefenbestanden kunt

vinden. De bestanden zijn gecomprimeerd (gezipt) tot een bestand:

BC Office 2013.zip.

e Download het bestand BC Office 2013.zip in de map Mijn documenten.

e De bestanden zijn gecomprimeerd en moeten voor gebruik worden ‘uit-
gepakt’. Klik hiervoor met de rechtermuisknop op het zip-bestand en kies
Alles uitpaldken (Engels: Extract All). Pak de bestanden uit op dezelfde
locatie. U ziet daarna een submap BC Office 2013 waar de oefenbestanden
in staan.

* De map BC Office 2013 bevat een submap met oefenbestanden voor
Office, Word, Excel, PowerPoint, Outlook en OneNote. Indien van toepas-
sing is er ook een map met uitgewerkte oefenbestanden.

Bij de beschrijving in dit boek zijn we hiervan uitgegaan.

Gedownloade bestanden worden in de beveiligde weergave geopend (zie
Figuur 1.6).



1.1

Cloud

Om te zorgen dat u overal bij uw gegevens kunt, worden steeds meer docu-
menten opgeslagen op centraal geplaatste computers ergens op de wereld.
Ergens op internet, in de wolken, in de cloud! Of u nu thuis bent, op uw werk,
bij vrienden of op vakantie, met een internetverbinding kunt u altijd bij de ge-
gevens op die centrale opslagmedia. Met een loginnaam en een wachtwoord
wordt gezorgd dat uw gegevens beschermd zijn, zodat die niet voor iedereen
toegankelijk zijn. U kunt uw gegevens ook delen met anderen, zodat vrien-
den uw foto’s kunnen bekijken of studenten samen aan een onderzoeksverslag
kunnen werken.

De Office-programma’s haken in deze versie daar nadrukkelijk op in. Bij het
bewaren en opvragen van bestanden kunt u kiezen voor opslaan op uw eigen
computer of in de cloud. Microsoft toont daar uiteraard haar eigen cloud-
opslag SkyDrive bij.

U kunt de Office-programma’s tegenwoordig ook gebruiken via een internet-
verbinding met Office365. De Office-programma’s staan dan niet meer op uw
computer. In het gebruik zijn er amper verschillen tussen de op een computer
geinstalleerde Office-programma’s en Office365 die u gebruikt via een inter-
netverbinding. Dit boek is te gebruiken voor beide opties.
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1.2

: Document - Word

Opslaan als

Nieuw

& SkyDrive van Toels PC

e &@ SkyDrive van Toels PC

Recente mappen

=
rf:] Computer ® Documenten

Opslaan als SkyDrive van Toels PC » Documenten

: & VoorbeeldDocumenten
Afdrulkdcen + Locatie toevoegen SkyDrive van Toels PC » Documenten » VoorbeeldDocumenten

® SkyDrive van Toels PC

Delen
eren

Slutten

Figuur 1.1 Voorbeeld van meer integratie van SkyDrive in Word

Touchscreen

In deze versie van Office speelt Microsoft ook in op het feit dat steeds vaker een
tablet gebruikt wordt of een aanraakscherm (touchscreen). Veel mensen zijn
bekend met het geven van opdrachten door te tikken of vegen (tap en swipe)
omdat ze dat kennen van hun smartphone of bijvoorbeeld iPad. Deze nieuwe
bediening is nu ook in de Office-programma’s te gebruiken. Uiteraard moet
u dan wel de beschikking hebben over een tablet of een monitor met touch-
screen. U kunt de programma’s dus bedienen met de muis, met uw vingers en
met het toetsenbord. Of een combinatie natuurlijk!

Voor meer informatie over het werken met een touchscreen zie de Bijlage
Touchscreen achter in dit boek.

&= > - F
START INVOEGEN PAGINA-INDELING FORMULES ¢ Ruimte tussen opdrachten optimaliseren
Calibri ‘n cla g =E=Ee- | & | e
- L\) Standaardlint en -opdrachten
-~ B I U-~-|[H- M A- LlEE=EEE Ej 5 Geoptimaliseerd voor gebruik met de muis.
Klembord 1 Lettertype I it @[ Neaben
g *_ Meer ruimte tussen opdrachten.
Geoptimaliseerd voor gebruik met aanraken,
B H % & & = Map]
START INVOEGEN PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVENS CONTROLEREN
% Calibri -n - A A = = I ¥
By-
2 B I u-|H O- A- = = = &= =
Klembord Lettertype T Uittijning

Figuur 1.2 Voor touchscreens kan extra ruimte rondom de knoppen gemaakt worden
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1.3 Account

Bij ieder Office-programma bent u aangemeld met een account. Meestal ziet
u dat account rechtsboven. Dit account zorgt ervoor dat u bij het opvragen en
bewaren van bestanden bij uw eigen standaardlocatie komt en dat uw eigen
instellingen gebruikt worden. Als u gebruik maakt van opslag in de cloud zal
ook daar door uw account de juiste locatie gekozen worden. Maakt u gebruik
van meer accounts, dan kunt u wisselen van account binnen alle Office-

programmass.

In eerste instantie worden de accountgegevens overgenomen van de aanmel-

ding van uw computer.
Voor meer informatie over accounts zie paragraaf 2.3.10.

=

7T @ - & X
Toels pC - I8

T E - &
Toels PC = I .

Toels PC

toels-pc@outlook.com

Foto wijzigen

1.4

Chver mij

Accountinstellingen

Overschakelen naar een ander account

Apps for Office

Figuur 1.3 Rechtsboven
ziet u altijd welke account
gebruikt wordt en kunt u
wisselen

Microsoft heeft in Windows 8 de Windows Store geintroduceerd. Kent u de
iTunes-winkel van Apple waar u aanvullende programma’s (apps) kunt down-
loaden voor uw iPhone of iPad? De Windows Store is de winkel waar u aanvul-
lende apps kunt downloaden voor Windows.
In de Windows Store zijn er speciaal voor de Office-programma’s Apps voor
Office. U kunt apps gratis of tegen betaling downloaden.

Via het tabblad Invoegen kunt u deze apps bekijken en aanschaffen.

> B

\Apps voor | Onlinevideo | _
Office = S K

Recentelijk gebruikte apps
e
E e
E]

Alles weergeven...

Diccienario Espaiiol

My Facebook Photos

1.5

Figuur 1.4 De Apps voor Office staan op het tabblad Invoegen

Volledig scherm

In alle Office-programma’s is er een volledig scherm-modus (Full screen). Dit
zorgt ervoor dat alle overbodige informatie van het scherm weggelaten wordt,
zodat u zich volledig kunt concentreren op het bestand waar u mee bezig



Basiscursus Office 2013

bent. U ziet dan meer van het bestand op het scherm. Het lint verdwijnt net als
eventuele extra schermdelen links of rechts en de statusbalk.

i A s st s [P —— ASY

BLOEMENWINKELY|

0) BLOEMENWINKELY] ®

sk ot 0P e p
ey

Figuur 1.5 Het gewone scherm (1) en een volledig scherm (2)

1.6 Extra beveiliging

Wanneer u een bestand oproept dat u via e-mail of via internet hebt ontvangen,
wordt het geopend in de beveiligde weergave. U krijgt hierover een melding in
een gele berichtenbalk boven aan het scherm. U moet eerst aangeven dat u het
bestand wilt bewerken, voor u verder kunt gaan.

| o BEVEILIGDE WEERGAVE :.‘;:‘ bestanden ternet kunnen bevatten, Als u het bestand niet hoeft te bewerken, kunt u beter in de Beveilbgde weergave Baerkion isctiikalan x |

Figuur 1.6 Programma’s waarschuwen voor bestanden van internet
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Programma starten en afsluiten

Een programma start u in Windows 8 op de volgende manieren.

Via het Startscherm

Het Startscherm kunt u —Ziet u een tegel van het programma, dan kiest u
oproepen met deWin-  die tegel.

dows-toets [l —Ziet u geen tegel, klik dan op de rechtermuisknop
of door de muis links- op een lege plaats en kies voor Alle apps. Kies de
onder te plaatsen <programma>-tegel.

Via het Charms-menu

Roep dit menu op met —Kies Zoeken.

de sneltoets Windows+c —Typ haam programma.

of door de muis naar ~ —Kies in de zoekresultaten naam programma.
de rechterkant van het

scherm te bewegen

Vanaf het Bureaublad (alleen als daar een pictogram aanwezig is)

Roep dit op met de —Dubbelklik op het <programmax>-pictogram als
sneltoets Windows+d het op het bureaublad staat.

of met de tegel Bureau- —Klik op het <programma>-pictogram als het op de
blad weergeven Taakbalk staat.

Tabel 2.1 Een programma starten

Gebruikt u Windows 7? Gebruik dan de Start-knop (linksonder) om het pro-
gramma te zoeken en te starten. Als u het programma niet direct vindt, zal het
waarschijnlijk een onderdeel zijn bij Alle programma’s > Microsoft Office.
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Natuurlijk kunt u ook met deze Windows-versie dubbelklikken op een
<programmas>-pictogram op het bureaublad of klikken op het <programmax>-
pictogram op de Taakbalk van Windows.

Na het starten wordt er waarschijnlijk eerst gevraagd wat voor een soort do-
cument u wilt maken. Kies in eerste instantie voor Lege <naam afhanlkelijk
van programma>. Het is ook mogelijk dat er direct met een leeg document
gestart wordt.

% Gebruik de knop Sluiten rechtsboven in het venster om een programma af te
sluiten. U sluit in eerste instantie het bestand waarmee u werkt. Wanneer er
geen andere bestanden open zijn, dan wordt het programma ook afgesloten.
Dus wanneer het laatste bestand is gesloten wordt hiermee ook het program-
ma afgesloten.

2.2 Gebruikersinterface

De manier waarop een programma zich presenteert en waarop u opdrachten
geeft, wordt ook wel de gebruikersinterface genoemd. Die is in alle Office-
programma’s hetzelfde: opdrachten geeft u via het lint, de werkbalk Snelle
toegang, de miniwerkbalk, een dialoogvenster, een taakvenster en/of het snel-
menu. En u kunt daarvoor een muis gebruiken, een aanraakscherm en/of een
toetsenbord. In dit boek worden voornamelijk het lint en de werkbalk Snelle
toegang gebruikt in de uitleg.

2.2.1 Hetlint

Opdrachten geeft u onder andere via het lint. Dat is een gedeelte aan de boven-
kant van het scherm met verschillende tabbladen waarop knoppen staan.

@,

START ]NVDECiN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VT,RWLI_E‘JNG?,N V‘EKENDLI.ISTEN CONTROLEREN BEELD I (5)
o ¥ — T - = . i Zoeken -
CalibriHoofi - |11 -| A" W' | Aa- | B I v | 9E (08 9 | 2| T Bijlage s |aasbccoc, AsBbcenx AaBbCi AaBbCel R
“"‘_f‘m’ w|B T U-sxx, x| f-%-4- | = | -~ T Bijlage ¥ Standaard| T Geen afs Kopl Kop2 B
Klembord & Lettertype ) Alinea i Stijlen = Bewerken
O ®

Figuur 2.1 Het lint met tabbladen, groepen, knoppen en startpictogrammen

Die knoppen staan voor opdrachten die u kunt geven. Binnen de Office-
programma’s is er een grote eenduidigheid in het lint. Alle programma’s heb-
ben een tabblad Bestand (1), Start, Invoegen, Controleren en Beeld (2).
Afhankelijk van de toepassing zijn er nog andere tabbladen. Het tabblad Be-
stand heeft een afwijkende kleur en is ook in andere opzichten afwijkend (zie
paragraaf 2.3).

Op de tabbladen zijn de taken in logische groepen (3) verdeeld. De knoppen
die bij een specifieke taak horen, staan dan ook allemaal in één groep. Bijvoor-
beeld in Word ziet u op het tabblad Start de groep Alinea (3) met knoppen
voor de opmaak van de alinea. In sommige groepen ziet u rechtsonder het
Startpictogram voor dialoogvensters [ (4). Als u hierop klikt, wordt een
dialoogvenster getoond waar u nog meer zaken kunt instellen. Vaak staat er
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bij een knop (5) ook de naam. Of die naam erbij staat hangt af van uw scherm-
grootte en -resolutie (zie het voorbeeld Kruisverwijzing in Figuur 2.2).

m START  INVOEGEN  ONTWERPEN  PAGINA-INDELNG | VERWUZNGEN | VERZENDLUSTEN  CONTROLEREN  BEELD Toelsc - O}
B ) Tekst toevoegen - agt Eiindnootimaegen I

'I.'/ 55 Bronnen beharen B [l Ljstmet afbeeldingeninvosgen | ¥ [lindeivoegen | ¥ G

[ Bijwerken | Volgende voetnoct = - APA - * Tabel b . -
Inhoudsapgave Vedmai 7 Gt O0F Bijschiift fem Citast
- invoegen [ Tt pev imvoegen - £y Bibliografie - invoegen 2 KUisvenwijting s/ markeren markeren
Inhoudseagave Voetnoten n Ctaten ¢n Bibliogratie Bijschiiften index Brorwermelding ~
START  INVOEGEN  ONTWERPEN  PAGINA-NDELING | VERWUZINGEN | VERZEMDLUSTEN  CONTROLEREN  BEELD Toets pc -
= ) Telat toevaegen - AB' 1l Eindnoot imvoegen _\/ ] Bl B4 &
[ Bipwerken A, Volgende voetroot = ¥ | L -
Inboudscpgave Voetnoot Citast Bijschaift Item Citaat
- emoegen imvoegen « §1y Biblografie - imvoegen miarkeren

Inhoudiopgave Voetnoten : Citaten en bidliogatie

Figuur 2.2 Verschillende weergaven van het lint

Wanneer u met de muis wijst (niet klikken) in een knop, dan verschijnt er een
kader met een beschrijving. Die beschrijving wordt in dit boek aangeduid met
de term ‘scherminfo’ of ‘tooltip’ (1).
Het lint kan bediend worden met de muis, met het toetsenbord en, als u een
touchscreen hebt, ook door te tikken op uw scherm. In de beschrijvingen in dit
boek wordt dit niet allemaal apart uitgelegd, maar hanteren we een algemene
notatiewijze.
* KiesInvoegen > (Tabellen) Tabel.
Eerst wordt het tabblad genoemd (Invoegen), dan staat tussen haakjes de
groep waarin u de knop kunt vinden (Tabellen) en dan de naam van de knop
(Tabel). Die groepsnaam is alleen een aanduiding waar u de knop kunt vinden
op dat tabblad; u hoeft niet op die groepsnaam te klikken! Of u uiteindelijk de
knop kiest door erop te klikken met de muis, door erop te tikken met een vin-
ger of door de sneltoetsen te gebruiken bepaalt u zelf.

B Soms staat er in de marge voor de herkenbaarheid een afbeelding van die knop
(zonder de bijbehorende tekst).

Het lint verkleinen of verbergen
~ U kunt het lint tijdelijk minder prominent tonen door op # Het lint samen-
vouwen te klikken rechtsonder (2) in het lint.

Document! - Word ? - 0 X
START | NVOEGEN  ONTWERPEN  PAGNANDELING  VERWUZNGEN  VERZENDLUSTEN  CONTROLEREN  BEELD @ —7 Teiric- 4

| Calib tHooh - [11 -] & W[ ma- | Be | ¢ 2o -

LI || masbocoe] asebeeoe AaBbC aapbea AdB -

%5 Vervangen
Plaken | B I U -ax, x' |8-%-A- By - [+ | |7 5tndsard| T Geen afs ¥op 1 Kop 2 Titel B s — ;
Hembord Lettertype n Alinea 5 Stilen Gl Bewerken ®__—_'b®
e T e e TV P e Sy i ey P SRR S ST SO .

Figuur 2.3 De knop Het lint samenvouwen (2) en de knop Weergaveopties voor lint (1)

#  Via Weergaveopties voor lint (1) kunt u bepalen hoe het lint getoond moet
worden. Er zijn drie mogelijkheden: het lint automatisch verbergen, alleen de
tabbladen weergeven of de tabbladen en de opdrachten weergeven.

Contextuele tabbladen

Terwijl u aan het werk bent kunnen er extra tabbladen in het lint verschijnen.
Hebt u bijvoorbeeld een tabel geselecteerd, dan ziet u de Hulpmiddelen voor
tabellen met de tabbladen Ontwerpen en Indeling. Op deze tabbladen zitten
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2.2.2

ugloop

knoppen speciaal voor het werken met tabellen. Werkt u buiten de tabel, dan
verdwijnen deze tabbladen vanzelf. Hetzelfde geldt bijvoorbeeld voor het wer-
ken met afbeeldingen, grafieken en SmartArts. Deze tabbladen verschijnen
alleen wanneer u met een bepaalde context bezig bent en ze heten daarom
dan ook contextuele tabbladen.

HULPMIDDELEN VOOR AFBEELDINGEN

HULPMIDDELEN VOOR GRAFIEKEN
INGEN ONTWERPEN INDELING

HULPMIDDELEN VOOR TABELLEN

BINGEN ONTWERPEN INDELING

£ W1 ap

wteren

TR " | Bijsnijden =
fy Selectievenster " - o el
Schikken

Grootte

Figuur 2.4 Enkele voorbeelden van contextuele tabbladen

Werkbalk Snelle toegang

Boven het lint staat de werlballc Snelle toegang. De knoppen op deze werk-
balk staan altijd in beeld en zijn met één actie te bereiken. Vandaar de naam
werkbalk Snelle toegang. In eerste instantie vindt u hier enkele knoppen die per
programma kunnen verschillen en een knop ¥ om deze balk aan te passen.

Werkbalk Snelle toegang aanpassen

U kunt zelf extra knoppen aan de werkbalk Snelle toegang toevoegen.

* Kies| s Werkbalk Snelle toegang aanpassen.

e Kies een van de opdrachten waar geen vinkje voor staat om deze toe te
voegen.
Kies een opdracht met een vinkje ervoor om dit te verwijderen.

EREXO)0) @E S o (® @
START | Werkbalk Snelle toegang aang START INvO Werkbalk Snelle toegang aanpassen

7 ra Afdrukken :
v ﬂ'_":] & [ Veldnamenrij [/ Eerste  TMieuw
x Opsl | = —
MNieuwe Nieuwe | e Totaalrij Laatst Opsnan

e s All verzenden/ont
-mail ez~ | ol v e mappen verzenden/ontvangen 7l Gestreepte rijen Gestrd ¥ Opslaan

Nieuw I Map bnérken b Opties voor tabels| E-mailen
Beantwoorden . . Snel afdrukden
4 Favorieten Allen beantwoorden Na\ﬂgatle Zx Afdrukveorbeeld en afdrukken
Postvak IN
S Doorsturen ;nocument doowine Spelling- en grammaticacontrole
‘erzonden items Verwijderen { E + Ongedaan maken
Verwijderde items sl |
ijd v Ongedaan maken KOPPEN | PAGINA'S |1 || |, gpnicyw
Verwijderde items leegmaken Tabel tekenen
o £
4 Outlook-gegevens «  Aanraak-/muismodus Eeni i i A k-/muismodus
Pastvak IN Contactpersoon zoeken . K Meer opdrachten
Concepten - ’

. Meer opdrachten...
Verzonden items =
Onder het lint weergeven houden

L Nengiderde e~

Onder het lint weergeven

Figuur 2.5 De Werkbalk Snelle toegang van Outlook (1) en Word (2)

Knoppen die niet in deze lijst voorkomen maar wel in het lint staan kunt u
eenvoudig toevoegen.

¢ Klik met de rechtermuisknop op een knop in het lint.

e Kiesinhet snelmenu Toevoegen aan Werkball Snelle toegang.
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2.2.3

Werkbalk Snelle toegang onder het lint

De werkbalk Snelle toegang kan zowel aan de bovenkant als aan de onderkant
van het lint staan.

¢ Kies|¥ Werkbalk Snelle toegang aanpassen.

* Kies Onder het lint weergeven of Boven het lint weergeven.

Miniwerkbalk en rechtermuisknop

Behalve met het lint en de werkbalk Snelle toegang kunt u ook opdrachten
geven via de miniwerkbalk (1) en via het snelmenu (2) (zie Figuur 2.6).

De miniwerkbalk is een kleine balk die verschijnt bij de muisaanwijzer als bij-
voorbeeld een tekst is geselecteerd en wanneer u op de rechtermuisknop klikt.

Het snelmenu verschijnt bij de muisaanwijzer als u op de rechtermuisknop
klikt.

v

— k! - r
- L7~ s . v
Q &= | Reeks "Reeks 1 ~ \rcrzenae@ Calibri (Huuf:lt-|ll | K A ‘e""
Opvulling Contour | B I U . A. » 2= = 5= = Stijlen 1
Ditis eente |
Verwijderen ® I € % Kaippen ®
M Aanpassen 2an stijl Bz
Van: Micros - Eopieren 2. scheffel@gmail.
- Ades typa grafiekiesks. Verzonden: |7y Plakopties: 314:53
Gegevens bewerken 3 Aan: Jopie £ Lt
i Onderwerp 0 oft Qutiook
A Lettertype...
Gegevenslabels toevoegen  # Dit e-mailt S Alinea ran de instellinge:
Trendlijn toevoegen... s
@ Wie is,..
il# Gegevensreeks gpmaken...

Syngniemen L
E";,‘ Vertalen
@ Zoeken met Bing
& Hyperlink..

Figuur 2.6 De miniwerkbalk en het snelmenu bij een geselecteerd grafiekonderdeel (A) en bij
geselecteerde tekst in Outlook (B)

De miniwerkbalk en het snelmenu passen zich aan de soort gegevens aan. Bij
een geselecteerde tekst ziet u andere knoppen op de miniwerkbalk en andere
menu-items in het snelmenu dan bij een afbeelding of een tabel.

2.2.4

Wilt u iets doen, maar kunt u de opdracht hiervoor niet zo snel vinden in het lint? Vaak
werkt klikken op de rechtermuisknop dan ook. Gekscherend noemen sommigen de rech-
termuisknop ook wel de ‘kweenie-knop': ik weet niet waar het zit! Vaak werkt het wel!

Opdrachten geven met toetsen

Voor veel opdrachten bestaan zogenaamde sneltoetsen. Dat is een combinatie
van twee (of meer) toetsen. De Ctrl-toets gecombineerd met de b zal in alle
programma’s zorgen dat de tekst vet wordt. In dit boek wordt zo'n sneltoets
aangeduid met Ctrl+b. Druk dus Ctrl in, houd deze toets ingedrukt en druk

13
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2.2.5

2.2.6

ad
LY

dan kort op de b. Laat daarna beide toetsen los. (Zie de Bijlage Sneltoetsen ach-
ter in dit boek.)

Opdrachten geven met een aanraakscherm

Werkt u met een touchscreen, dan kunt u opdrachten geven via dit scherm.
Het is handig als er wat meer ruimte is rondom de knoppen in het lint en de
werkbalk Snelle toegang. Dat kunt u regelen met de knop Aanraak-/muis-
modus. Die moet u aan de werkbalk Snelle toegang toevoegen.
e Voeg de knop toe:

— Kies |¥| Werkbalk Snelle toegang aanpassen > Aanraak-/muis-

modus.

e Voor meer ruimte:

— Kies ¥ Aanraakmodus-/muismodus > Aanraken.
*  Voor minder ruimte:

— Kies ¥ Aanraakmodus-/muismodus > Muis.

DS @) ilg g o e @):-

START INVOEGEN
INVOEGEN PAGI

: BESTAND [EESFYAS
™ Calibri -

J :B- it
Plakken . B I u - X | |Calibri

nx] Iy

Klembord 1 tertyp = B B I u-
embo bt Paden | & A Figuur 2.7 Het scherm in
| = de muismodus (A) en in de
@ —p Klembord ) Lettertype
A o 1P aanraakmodus (B)

De aanraakmodus in het gebruik:
e Tik even met een vinger op een knop om die te kiezen.

Zie voor een overzicht de Bijlage Touchscreen.

Livevoorbeeld

Bij opdrachten die de opmaak van iets wijzigen ziet u dat het livevoorbeeld
vaak werkt. U wijst op een van de opmaakmogelijkheden en op de achtergrond
ziet u al hoe het zou worden als u deze opmaak kiest. Dit wordt Livevoorbeeld
genoemd. In OneNote werkt het livevoorbeeld niet.
Het is vaak erg handig, omdat u tevoren al kunt zien hoe een bepaalde keuze
zal uitpakken. Soms is het echter ook verwarrend, als de muisaanwijzer per
ongeluk op een knop staat. Hebt u tekst geselecteerd en wijst u in Word op een
stijl, dan zal die tekst in die stijl worden getoond door het livevoorbeeld. Hebt
u dat even niet in de gaten, dan zou u kunnen denken dat die tekst in de ver-
keerde opmaak is gezet. Even de muis verplaatsen en het probleem is opgelost.
Wilt u liever geen livevoorbeeld gebruiken? Bij de standaardinstellingen kunt
u dit uitschakelen.
* Kies Bestand > Opties > Algemeen > (Gebruikersinterfaceopties)
Livevoorbeeld inschakelen.
e Kies OK.
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2.3

2.3.1

Tabblad Bestand

Het tabblad Bestand in het lint is afwijkend van de andere tabbladen. Niet
alleen heeft het een afwijkende kleur, maar het is ook anders ingericht. De op-
drachten die u via dit tabblad geeft gaan over het bestand of over het program-
ma waar u mee werkt. U vindt er bijvoorbeeld opdrachten over het bestand als
opslaan, afdrukken en sluiten. En over het programma waar u mee werkt ziet u
opdrachten voor het regelen van standaardinstellingen en uw account.
Daarom wordt dit tabblad ook wel de Backstage-view genoemd: u neemt een
kijkje achter de schermen.

Zodrauhet tabblad Bestand kiest, ziet u het document waar u mee bezig bent niet
meer, omdat het het hele scherm vult. Linksboven ziet u een knop met een pijl
naar links, waarmee u terugkeert naar uw document. De toets hiervoor is Esc.
Hierna worden kort de belangrijkste opdrachten van dit tabblad uitgelegd.

Nieuw

U kunt beginnen met een nieuw document in het huidige programma. Daarbij
hebt u de keuze om te beginnen met een leeg document of met een voorbeeld-
document waarin al een groot aantal zaken is vastgelegd. Die voorbeelddocu-
menten worden sjablonen genoemd (of met de Engelse term templates). Er
zijn vele onlinesjablonen waar u uit kunt kiezen.

Documnent1 - Word ? - 0O X

@ Toels PC = |_|

Nieuw
Verschillende rubrieken met

Mieuw sjablonen

Openen Onlinesjablonen zoeken

Typ en zoek » P /
C\l'oorgcslcldczm:kopdmchtcn: Brieven  Cumiculum Vitae Fax  Etiketten Kaarten Agenda Leeg )

Opslaan

Diverse voorbeeldsjablonen

Opslaan als

Afdrukken / @ Il:peh

Delen

Exporteren

» Rondleiding
Sluiten

volgen EEEEEE
Account e Wclkumbijﬂmﬁwjhmtnwpu ) ]

Figuur 2.8 Een leeg document beginnen via Bestand > Nieuw

Alleen al om een indruk krijgen van wat er mogelijk is binnen een programma,
is het leerzaam om eens enkele sjablonen te bekijken en te gebruiken. Ze zijn
altijd aan uw wensen aan te passen en het kan soms veel tijd schelen als u een
sjabloon gebruikt als basis zodat u niet alles zelf hoeft te bedenken!

In Word spreken we van een nieuw document, in Excel van een lege werk-
map en in PowerPoint van een lege presentatie. Zo heeft elk programma zijn
eigen benaming voor een nieuw document. Opgeslagen documenten worden

15
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2.3.2

2.3.3
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bestanden genoemd, of dat nu teksten, rekenbladen of presentaties zijn, dat
maakt niet uit.

In Outlook komt Nieuw hier niet voor en in OneNote kiest u geen sjabloon,
maar geeft u wel direct bij het maken van een nieuw notitieblok aan wat de
bestandsnaam wordt.

Openen

Om een eerder bewaard bestand weer op te roepen moet u dit openen. Zodra
u kiest voor Openen ziet u in de middenkolom plaatsen waar bestanden opge-
slagen kunnen zijn (A). Door te kiezen voor een plaats wijzigt het schermdeel
rechts (B).

Bestanden die u nog niet zo lang geleden hebt gebruikt, staan bij de Recente
<...> (1).Verder kunt u bestanden openen die staan op SkyDrive van <...>
(2) of op uw eigen computer of een computernetwerk met Computer (3).
Wanneer u iets wilt openen van een USB-geheugen, cd of dvd moet u ook kie-
zen voor Computer.

Map! - Excel T - 0O X

Todls PC = r.‘

Openen ®

@ “ W @_’ Recente Werkmappen

u“;; Hoofdstuk 10 Opmaaloxdex
2| € = Users » jolan_000 » Documents = BC...

‘ SieyDrive van Toels PC @

[;l Computer @

+ Locatie toevoegen
A At P ot st SOOI i NN i P A

Figuur 2.9 Een opgeslagen bestand opvragen via Bestand > Openen

Sluiten

Wilt u het werken aan een bestand beéindigen, dan moet u Bestand > Sluiten
kiezen. Als er nog wijzigingen zijn aangebracht die u niet hebt bewaard, krijgt
u hierover een melding. Soms kunnen deze niet-opgeslagen wijzigingen niet
meer worden teruggehaald (1) en soms nog wel (2) (zie paragraaf 2.3.6).

*

1 Cmuﬂmnmim?)ﬁ)

| opwsan | | Mietopssan | | Annuleren

! Wilt u de wijzigingen in Document] opilaan?

(Als u op Niet opsiaan Kk, Is er tijdeliji cen recente mumaummum@

Figuur 2.10 Twee meldingen die

kunnen verschijnen als u een bestand

sluit

Outlook en OneNote kennen geen opdracht Sluiten om te stoppen met het
werken aan een bestand.
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2.3.4 Opslaan en opslaan als

Om een bestand te bewaren moet u dit opslaan.

Presentabe] - PowerPomt

Opslaan als

fE0 Computer

& SkyDrive van Toels PC = : ®© = 1 k| « Documenten » Mijn documenten »
Recente mappen

= Organiseren » Nieuwe map

i Oefenbestanden

(L] Compuser Wolndrrprpcndf] 5 .

= Afbeeldingen Maam

Mijn documented

a :‘. Documenten
+ Locatie togvoegen B hi.

(2)_ > 1 Min documenten |
i Openbare documenten

Office-sj
). Eigen stamps

4 JEF

; L. Office 2013
d\ Muziek L e o o o
. v <
Back H video's
e e s ettt i sl (] ) Bestandsnaam: | test.pphx

Opslaan als: | PowerPoint-presentatie (*.pptd)
e i SRR S ey e

Figuur 2.11 Bestand opslaan of Bestand opslaan als en het dialoogvenster Opslaan als

Een bestand wordt altijd opgeslagen onder een bestandsnaam (1). Ook moet
u altijd aangeven waar u het bestand wilt opslaan (2). Voor het opslaan zijn er
twee opdrachten.
Met Opslaan (A) slaat u de laatste wijzigingen die u hebt gemaakt op. De
vorige versie van het bestand zal dus vervangen worden door de versie die u
op dat moment op het scherm ziet. Daarom zal er ook geen aanvullende in-
formatie worden gevraagd bij deze opdracht. Alleen als u nog niet eerder een
bestand hebt opgeslagen zal er aanvullende informatie worden gevraagd. Het
programma moet natuurlijk weten waar het bestand opgeslagen moet worden
en onder welke naam.

[ Opslaan is een knop die ook in de werkbalk Snelle toegang staat.
Met Opslaan als (B) geeft u aan dat u het huidige bestand wilt opslaan als een
nieuw aangemaakt bestand. U geeft dan ook een plaats op waar het bestand
opgeslagen (2) moet worden en een naam (1). Als dit toevallig hetzelfde is als
een ander bestand op dezelfde plaats en met dezelfde naam krijgt u een mel-
ding of dit bestand vervangen moet worden.

In paragraaf 2.4 vindt u informatie over het beheren van bestanden en het wer-
ken met mappen.

Wanneer u een bestand sluit, kan ook gevraagd worden of u de wijzigingen
wilt opslaan. Als u dan kiest voor Opslaan zal het bestand opgeslagen worden
onder dezelfde naam. U overschrijft dan een eventuele vorige versie.

Tijdens het werken wordt tussentijds op de achtergrond ook steeds opgesla-
gen. Bij het sluiten van een bestand of bij het opslaan kan een melding gegeven
worden dat er tijdelijk nog een niet-opgeslagen versie van het bestand bestaat
(zie Figuur 2.10). Dit kan u in noodsituaties helpen (zie paragraaf 2.3.6).
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2.3.5

A L2

2.3.6

In Outlook gebruikt u voor het opslaan een knop Opslaan en sluiten in het
lint. In OneNote worden wijzigingen direct opgeslagen als u iets maakt of
wijzigt.

Info

Met deze opdracht ziet u informatie over het document waar u mee bezig bent.
Welke opties beschikbaar zijn, is per Office-programma verschillend. Vaak ziet
u iets over beveiligen, wie het document gemaakt heeft (auteur), wanneer het
is gemaakt en wie het document het laatst heeft gewijzigd.

Als een document eerder is opgeslagen en er nog eerdere versies zijn van het
document, vindt u die onder Versies beheren.

Outlook heeft hier afwijkende opties, die gaan over uw account en instellingen
voor uw postvakken. OneNote geeft informatie over de huidige notitieblokken.

Niet-opgeslagen wijzigingen terughalen

Bij het sluiten van een bestand kunt u de melding hebben gekregen dat
niet-opgeslagen wijzigingen tijdelijk toch nog beschikbaar zijn (Figuur 2.10).
Hoe krijgt u die dan terug? De Office-programma’s maken hierbij een onder-
scheid tussen bestanden die u nog nooit hebt opgeslagen en bestanden die u
al wel eens hebt opgeslagen.
¢ Bestand is nog nooit eerder opgeslagen:

— KiesBestand > Openen > Recente ... Niet-opgeslagen ... herstellen

Map1 - Excel 7?7 - 0O X

Toels PC ~ Fji

Openen

( R ey ) Recente Werkmappen

'j';_';- Hoofdstuk 10 Opmaak.xisx
=] G = Users » jolan_000 = Documents = BC...

& SkyDrive van Toels PC

Opslaan als

Afdrukken tLi;I Computer

Delen

+ Locatie toevoegen

Figuur 2.12 Openen van een niet-opgeslagen bestand

— Demap mettijdelijk opgeslagen bestanden wordt geopend (zie Figuur
2.13).
—  Selecteer het bestand en kies Openen.
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T L « jolan_000 » AppData » Local » Microsoft » Office UnsavedFiles v & Zoeken in UnsavedFiles y -]
Organiseren Nieuwe map =E- 1 @
& SkyDrive A Naam Gewijzigd op Type
4 002013

n_ Map1({Unsaved-302680931816928494))al...  15-12-2012 1212 Microsoft Excel bi...
G5 Map1((Unsaved-302681270507841443)) k... 15-12-2012 1613 Microsoft Excel bi...

ibliatheken st o e
Figuur 2.13 In het dialoogvenster Openen staan de tijdelijk opgeslagen bestanden

— Nahet openen staat er een berichtenbalk onder het lint.
Kies hier Opslaan als.

O B ©- & &- 5 Maplusb:18-3-2013 20:5niet-opgesiagen bestand) (Alleen-lezen] - Excel ) 7 M - 0 X
START | INVOEGEN PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVENS ~ CONTROLEREN BEELD Toeks PC ~ .
Y T ot | I cormuteie o ][] |
Ey~ (B I U - A £y v e -
Plakken = ol == 9% %0 | (5 Opmalen als tabet Cellen | Bewerken |
H-|5-A- b I [7 Celstijlen - 2 :
Mempord G Lstterne S Getl . e - o
1. HERSTELD NIET-OPGESLAGEN BESTAND Dit is een hersteld bestand dat tijdelijk is opgeslagen op uw computer, | Opslaan als | 9
Al - x v I v
B | c | D E | F | &6 | H | I | J | K | L[]
gl S RS S VRS S I U i VS eSS S S| g VS L

Figuur 2.14 Bij het openen van een tijdelijk opgeslagen bestand verschijnt de berichtenbalk

e Bestand is eerder opgeslagen geweest:
— Open het bestand op de gebruikelijk manier (Bestand > Openen).
— Kies Bestand > Info.

oeps
Mijn documenten = BC Excel 2013

Werkmap beveiligen
Bepaal welke typen wijzigingen p

werkmap.

Werkmap controleren
Houd er rekening mee dat het bestand het valgende bevat voordat u §
dit publi

o h van

PP naam auteur en abseluut pad
¥ Inhoud die gebruikers met een handicap moeilijk kunnen lezen

Versies

Figuur 2.15 Via Versies beheren kunt u automatisch opgeslagen versies van de werkmap openen

* Kies naast Versies beheren de versie met de toevoeging (wanneer ik
zonder op te slaan heb afgesloten) die u wilt terughalen.
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2.3.7

¢ De tijdelijke versie van het bestand wordt geopend. Kies Herstellen in de
berichtenbalk. De eerder opgeslagen versie wordt overschreven door de
laatste automatisch opgeslagen versie van het bestand. Het bestand moet
nu nog opgeslagen worden.

Om hier gebruik van te kunnen maken moeten er bij de standaardinstellingen
de juiste instellingen zijn gemaakt.
* Kies Bestand > Opties > Opslaan.
—  Selecteer Elke <getal> minuten AutoHerstel-gegevens opslaan en
geef het aantal minuten op (1).
— Selecteer De laatste automatisch opgeslagen versie behouden als
ik afsluit zonder op te slaan. (2).
e Kies OK.

Algemeen
9 Aanpassen hoe werkmappen worden of

Formules

Controle Werkmappen opslaan

. | Bestanden gpslaan in deze indeli

d) g Excel p ("xdsx)
Taal 1 .,ﬁ Elk minuten AutoHerstel-gegevens opslaan
Geavanceerd @ =3 [] Delaatste isch J wversie behouden als ik afsluit zonder op te slaan
A A—— e a

Figuur 2.16 Bij Bestand > Opties kunt u de instellingen voor de functie AutoHerstel opgeven

De instelling bij (1) zorgt er ook voor dat u nog een herstelversie hebt van de ge-
opende bestanden als uw computer onverwachts afgesloten wordt. Zodra u na
de crash het programma weer opstart, krijgt u een melding dat er automatisch
opgeslagen versies zijn. Kies Herstelde bestanden weergeven en er wordt
een taakvenster geopend met de bestanden die hersteld kunnen worden.

Excel

Hersteld
In den hersteld die u . .

e Figuur 2.17 Na een onverwachts afsluiten valt er
misschien toch nog wat te redden via Herstelde
bestanden weergeven

Herstelde bestanden weergeven

Outlook en OneNote kennen deze mogelijkheid niet.

Afdrukken

Hier ziet u vrijwel alles bij elkaar wat het afdrukken betreft. Rechts ziet u een
afdrukvoorbeeld dat laat zien hoe het document eruit zal zien als u het afdrukt
(1). In het midden kunt u opdrachten geven over de printer die u wilt gebrui-
ken (2), hoeveel afdrukken (3) u wilt hebben en met welke instellingen (4) u
wilt afdrukken.
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