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Uitleg voor digicoaches

® Deze presentatie kun je gebruiken om digitips te
delen met je collega’s. Bijvoorbeeld tijdens een
borrel, lunchsessie of werkoverleg.

o o . . . Knippen 32 X

® Wil je een bepaalde tip niet gebruiken? Verberg o fonte
de dia dan door met je rechter muisknop op de - Al seecteren

I 1 I 1 : 2 ieuwe dia S #EN
dia (links in de kolom) te klikken en kies o S

vervolgens ‘dia verbergen’. e

= Achtergrond opmaken...

In- en uitzoomen...

L
Probeer het eens met deze dia ©

~ Diavoorstelling oS
lingscontrole i New Comment
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Lint vastzetten of losmaken

Bovenin je Microsoft Word heb je het lint staan. Dit lint kan je inklappen,
zodat je meer van je Word document ziet staan of je kan het lint uitklappen
zodat je alle functionaliteiten in beeld hebt. Hieronder zie je een voorbeeld

van allebei deze opties.
Naar wens kan je deze dus steeds in- en uitklappen. Dit doe je door middel

van de pijl rechts onderin het lint.

. s s ' .' nentin  ummnt wuenad BB Frepsriarinen Bows 0 IR0 B

Microsoft Word lint ingeklapt Microsoft Word lint uitgeklapt

@& DIGIVAARDIG . .
Bron: onlinetechtips.nl

IN DE ZORG



In- en vitzoomen

Je kunt heel gemakkelijk verder

inzoomen op jouw Word pagina. =

Dit kan je op twee verschillende e - B + 140%

manieren doen:

1. Rechts onderin je Word- Microsoft Word in- en uitzoomen
document vind je een balk So

met — en +. Met het schuifje
in het midden kan je in- en
uitzoomen.

2. Of je drukt de ctrl-toets op je
toetsenbord in en scrollt
tegelijkertijd met je muis.

&0& DIGIVAARDIG . .
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a href="https:/www.flaticon.com/free-icons/thumbs-up" title="thumbs up icons">Thumbs up icons created by Smashicons - Flaticon</a

Hyperlink toevoegen

Een volledige URL in je document Coliori (Hoofete + |11 +| A" A" fpv (]
oogt vaak rommelig. Daarom kun B I U £~ AT~ iz stlen il
je beter een hyperlink Ter

toevoegen. Dit doe je door een A Kaippen

stuk tekst of een afbeelding te B Kopieen

selecteren en vervolgens op je D Plakopties:

rechter muisknop klikken. Je kiest (3 & (&

hier voor ‘Koppeling’. Je plakt de A Lettertype..

betreffende URL en klikt op ‘OK’. = ince..

De URL is nu ingevoegd. © et socken

Overigens kan deze handeling Synoniemen >

ook via een sneltoets: na het 5% Vertlen

selecteren van de tekst of de @ Koppeling [y,

afbeelding gebruik je hiervoor {3 Nieuwe opmerking

ctrl + K.

@& DIGIVAARDIG . .
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a href="https:/www.flaticon.com/free-icons/www" title="www icons">Www icons created by Soodesign - Flaticon</a

Vervangen van een woord

Verzendlijsten Controleren Beeld Help 15 Delen
Iy — — — = = Al S 7oeken ~

v | I i2- Ty == 2L T assbcede | asebeede | AaBbCe AsBbCel A QB assbecer acsboeoe agsbecde Acsbcco: AaBbCeDe AwBbCcDi AgBbCCD( ABECCDE 7] | E———

4
- E === = A e TStandaard | T Geen afs... Kap 1 Kop 2 Titel Ondertitel  Subtiele b...  Nadruk  Intensieve..  Zwaar Citast  Duideljjk c.. Subtielev.. |z 1\%
= = = |8 = 7 [ Selecteren =
o Alinea ] Stijlen ] Bewerken ~
[ ‘E‘u NI RIS NI IR -SR-S AN B RIS U RISt SR IS = FIIE e PI IS C RN IRS CRR RISt O S | | Vervangen (Ctrl+H)

Zoeken naar tekst die u wilt wijzigen en
vervangen door iets anders.

Vervangen is een handige functie
als je een foutje hebt gemaakt, of
een bestaand bestand snel wil

: aanpassen. Je klikt rechts in het
lint op ‘vervangen’ en geeft het

- woord in wat niet goed getypt is.

Opties: Maar beneden zoeken

Testpatient

. Bij ‘vervangen door’ typ je het
goede woord.

L 4
Je kan de volgende woorden ;
zoeken, of alles ineens
vervangen.

Meer > = Vervangen Alles vervangen Volgende zoeken Annuleren
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a href="https:/www.flaticon.com/free-icons/work" title="work icons">Work icons created by monkik - Flaticon</a

Verwijderen van dubbele spaties

Verzendlijsten Controleren Beeld Help 15 Delen
B | I=vis = = =8 S 7oeken ~
® | == iZ >y oy E i 7 bl AaBbCcDe | AaBbCeDe | AaBbCe AaBbCcl Aa Ij AaBbCcC AeBbCcDt AaBbCcDt AcBbCcDi AaBbCeDt AaBbCcDi AwBbCcDi AABBCCDL [ Qb r—
c
E === = A e T Standaard |7 Geen afs... Kap 1 Kop 2 Titel Ondertitel  Subtiele b...  Nadruk  Intensieve..  Zwaar Citast  Duideljjk c.. Subtielev.. |z 1\%
= = = |8 e [ Selecteren ~
[F] Alinea ] Stijlen ] Bewerken ~
i ! 1.-|‘g‘u‘1-|-1-\-3-|‘4‘|-5-w-6-|-7-|-a-|-9-\-10-|-11-|‘11‘|‘13-|-14-|-15-|‘(_\“|-17-\-w-| Vervangen (Ctri+H)

Zoeken naar tekst die u wilt wijzigen en
vervangen door iets anders.

<

T De knop ‘Vervangen’ helpt ook
= bij het verwijderen van dubbele
,. spaties. Bij ‘zoeken naar’ vul je
- Verangen goor gl twee spaties in en bij ‘vervangen
e - arangen  (Aesvenonger | ([Goperiezodar] | smeren door” vul je een spatie in. Klik op
‘alles vervangen’ en je dubbele
spaties zijn verwijderd!

|11 -

Ditis een voorbeeld waarin op verschillende momenten dubbele spaties zijn gebruikt .

@ DIGIVAARDIG . .
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Tabel invoegen

Een tabel is in veel situaties een
handige functionaliteit. Een tabel
invoegen doe je in het onderdeel
‘Invoegen’ en vervolgens ‘Tabel
invoegen’. Je kunt dan aangeven
hoeveel rijen en kolommen je
nodig hebt. Naderhand kan je dit
altijd nog wijzigen.

DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Jestand Start

% Voorblad ~
3 Lege pagina

:: Pagina-einde

Pagina's

Invoegen Ontwerpen

ad O

| Tabel invoegen

I
I

I
I

@ Tabel invoegen...
E"’j Tabel tekenen
cH

ﬁ Excel-werkblad

E Snelle tabellen

Indeling

]

]
!
Ta% Afbeeldingen Yormen Pictogrammen
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Tabel opmaken

Nadat je jouw tabel hebt )
toegevoegd kan je deze voorzien
van opmaak.
1. Ga met je muis over de tabel
en selecteer de tabel door
linksboven op het symbool
met 4 pl jltj es te kllkken Verwiizingen  Verzendiijsten  Controleren  Beeld  Ontwikkelaars  Help  Tabelontwerp Indelingvantabelw:MW.!\ |E
| A I B
2 In het ||nt verschijnt een S ZEZES === zfpzozzIzioEiit E Arcering RandStijlen|L;::kueurv V|\Ra,lden'opriigsen
nieuw kopje: tabelontwerp. ——
Hiermee kun je de tabel *

vormgeven, een kleur geven
en randen aanpassen.

&0& DIGIVAARDIG . .
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Tekst selecteren in Word

Wil je 1 woord selecteren in Word?

Selecteren en slepen is niet nodig maar
gewoon dubbelklikken met je linkermuisknop.

Wil je een tekstregel selecteren? Plaats de
cursor aan het begin van de regel en druk op
Shift en pijl omlaag.

&
ﬂ IN DE ZORG Bron: Buro StrakZ



Tekst selecteren

Tekst selecteren doe je meestal met
je muis: je klikt je linker muisknop
in, houdt deze ingedrukt en schuift CTRL | + | A Alles selecteren
vervolgens over de betreffende
tekst. Maar ook voor deze optie
bestaan sneltoetsen. Zo kun je met
ctrl + A alle tekst in één keer
selecteren. Deze sneltoets werkt
niet alleen in Word, maar overal!

SHIFT + Laatste letters selecteren

Heb je iets gemist tijdens het
selecteren? Gebruik dan shift +
pijltjes om stukjes bij te selecteren.
Wil je een heel woord als extra
selecteren, dan kan je ook
gebruikmaken van de sneltoets shift .
+ crtl + pijltjes. Daarmee wordt sHIET | + 1zin selecteren
telkens een woord geselecteerd.

&0& DIGIVAARDIG . .
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SHIFT + CTRL + 1 woord selecteren



Knippen, kopiéren en plakken

Wil je een tekst kopiéren, of
ergens weg halen en ergens CTRL | +
anders plaatsen?

Alles selecteren

Gebruik dan de sneltoetsen, CTRL | + Kopiéren
daarmee gaat het supersnel!

CTRL + Knippen

Plakken

j " CTRL +

&0& DIGIVAARDIG . .
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a href="https:/www.flaticon.com/free-icons/goal" title="goal icons">Goal icons created by Freepik - Flaticon</a

Opmaak verwijderen

Kopieer en plak jij vaak tekst van
andere documenten of het

: Automatisch opslaan T Internet? Dan neem Je Vaak
Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerper Ongewenste Opmaak mee. Dit

. . kun je eenvoudig verwijderen:
Ilﬁi Orbitron v 14 vA A" Aa ’AO ( ’
IE selecteer de tekst, ga naar ‘Start
Plakken B I U-+abx ¥ Av 2+ A . ]
- ¥ - 2 - en klik op het icoon recht
Klembord & Lettertype g bovenin bij de sectie ‘Lettertype’.

De opmaak wordt dan meteen
verwijderd.

Microsoft Word Opmaak verwijderen

&0& DIGIVAARDIG . .
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Opmaak standaardiseren

Start nvoegen Cntwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Help

nippen S ~ v ===, |e==|A

[ Calibri Light (Ko ~ 13~ A" A" Aa~ Ao | & ; = E= 8@ AaBbCcDc AaBbCeDt AgBbCi | AaBbCcll AaBbCcD /—\aB AaBbCCC AgBbCcD: AaBbCcDt AoBbCcD: AaBbCeDt AaBbCcDe AoBbCcDe [
OpIEren

B I U~ax x A~ £+ A~ Eg == 1=~ O~ T Standaard 1 Geen afs... Kop 1 Sp uk  Intensieve..  Zwaar Citaat  Duidelijkc... |=

Jpmaak kopiéren/plakken Kop 2 bijwerken om met selectie te laten overeenkemen

Klembord F] Lettertype F] Alinea [F] }ﬂp Wijzigen...
' |-§-|-1-|-1-.-3‘|.4.|.5...5...7.,.3.,.9‘,.10 Alles selecteren: (Geen gegevens)
Naam wijzigen...
WVerwijderen uit galerie Stijlen

Galerie toevoegen aan werkbalk Snelle toegang

Testpatient

Dit is een test

Wil je met je praktijk eenzelfde uitstraling naar buiten realiseren op
een makkelijke manier? Werk dan met de standaarden en koppen in
Word. Hiermee kan je een vast lettertype instellen op je documenten
en makkelijk alle tekst aanpassen in dit lettertype.

Typ eerst een tekst in het lettertype naar keuze en geef dan aan: 'Kop
2 bijwerken om met selectie te laten overeenkomen’.

&0& DIGIVAARDIG
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Paginanummers toevoegen

B Koptekst - g < Bij grotere documenten kan het

[ Voettekst v - 4 fijn zijn om paginanummers te
Tekstvak . . .

(B Paginanummer~ || ¥ ASg gebruiken. Je vindt deze optie

, onder ‘Invoegen’. Je kunt daarbij

E Boven aan pagina > . . . :

) Onder aan pagina N kiezen uit verschillende opties,

aginamarges . zoals de plek waar het

B ; - , paginanummer moet staan.
Huidige positie

% Opmaak paginanummers...

E?{ Paginanummers verwijderen

&0& DIGIVAARDIG . .
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Standaard opmaak

‘303?»"“

Een filmpje met tips over het
werken met standaard
lettertypen en het van daaruit
makkelijk maken van een
inhoudsopgave.

g/ DIGIVAARDIG Bron:Youtube: tips van thijs
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https://www.youtube.com/watch?v=WxOt-GijEuY

Ma rges adnpdassen

Marges zijn de witte randen

A e T rondom je document en bepalen
o el o £ Regarummes < | de lay-out en afdrukinstellingen.
= - - - whmeemmro| = De marges van een document
b Zem o 256 zijn altijd vooraf ingesteld op een
standaard. Deze kan je echter
S e nog helemaal naar wens toe gaan

inrichten. Je zult altijd een witte
rand rondom je document
houden, maar deze kan je wel

Gemiddeld
Boven: 2534 cm  Onder 2,54 cm
Links: 1,91 cm  Rechts 1,91 cm

soc 25tem orgr 23t minimaliseren naar 0,41
Gepieged st Je kunt de marges aanpassen via
Binnen: 3r18cm Buiten: 2r54-:m { H ’ ( ) .
| | Indeling” en dan ‘Marges’. Kies
een standaardinstelling of klik op

‘Aangepaste marges’ om zelf de
afmetingen in te stellen.

@& DIGIVAARDIG . .
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a href="https:/www.flaticon.com/free-icons/print" title="print icons">Print icons created by Freepik - Flaticon</a

Afdrukstand wijzigen

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Indeling Wil je de afdrukstand van staand
R E %Eindemarkenngen_v : naar liggend? Dat kun je via de
Marges |Afdrukstand| Formaat Kolommen 2~ Regelnummers~ knop ‘Indeling’ regelen. Onder
L b deze knop vind je de optie
[ s ‘Afdrukstand’ die je direct kunt
[ tggens aanpassen.

&0& DIGIVAARDIG
IN DE ZORG
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Voorblad toevoegen

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Indeling Verwi

||% Voorblad v | ﬁ m ré Vormen ~ ’E Sma

i

Voor bepaalde documenten kan het
interessant zijn om een mooi voorblad
toe te voegen. Microsoft Word heeft
diverse formats hiervoor die je zelf kunt
aanpassen. Je vindt deze formats via

Ingebouwd

— £

uuuuuuuuuuuuuuu

‘Invoegen’ en dan ‘Voorblad’. Neem
eens een kijkje! -
Filig:r;an Gestreept Integraal -
@ Meer faxvoorbladen uit Office.com - >

E—b;{ Huidig voorblad verwijderen

E@] Selectie opslaan in galerie Snelvoorbladen...

&0& DIGIVAARDIG . .
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Vormen invoegen

testand Start Invoegen Ontwerpen Indeling Werwijzingen

8 Voorblad ~ @ ’_z;) % @ ZIE\I
\'

In Word kun je eenvoudig vooraf Yrrss | i) | imiang oo 3. s
ingestelde vormen toevoegen via ot gt vormen
, , ENNOOOAL LG
Invoegen’ en vervolgens e N1 x
‘Vormen’. Je krijgt dan een lijst AL 2 AN
met opties waaruit je kunt feoen
kiezen. Na het toevoegen kun je sesormen
. . HOANOIOASOOOO®
de vorm selecteren en via het lint 0G00BF Ly $000
de kleur en opmaak naar wens EEERRE
aanpassen. S P
Coun=D2[RRI4]MN
T
IZ'ISEO:EHEU@DOGU
ouAdArl®e X ¢ AVAD
Qs o

&0& DIGIVAARDIG . .
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Symbolen invoegen

Soms heb je een bepaald

Symboo 0 x| T vergeliking ~
symbool of leesteken nodig, dat J— [Qmbool~
niet op je toetsenbord te vinden o g s - | : : z ¥ <
is. Neem dan een kijkje bij de Kl - BERE =p NS ‘gf; 2 C e
optie ‘Symbolen’ onder de knop R R « ponoos
‘Invoegen’. Je vindt hier een grote S T O T - ﬁi RIS e
hoeveelheid symbolen die je e —
rechtstreeks kunt invoegen in je S ICIEI¥OI| T 22|l =[x ||k
tekst. —o-—. Tekencode 153 | s ymoool decinaa) -

AutoCorrectie... Sneltoets... Sneltoets:

Invoegen Annuleren

&0& DIGIVAARDIG . .
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Tekst vertalen in Word

itwerpen  Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Ontwikkelaars Help
)
A (3

=2
Taal

¢:| Nieuwe opmerking

| 2 Opmerkingen | | &7 Bewerken ~| J J g
? ;,Dg ‘A"E markeringen V‘ Fh Igil D IZ
T oot 0 . ) Mrkerngenweergmmen s /4 a Ve
rorlezen  Toegankelijkheid C (SR EECE S )" Alle markeringen arkeringen weergeven Bijhouden  Vergelijken = Beveiligen = Handgeschreven
controleren filteren ~ [F] Revisievenster  ~ v e e invoer verbergen v

spraak Opmerkingen Markering [ Vergelijken

k| A

ax Ar

Vertalen| Taal
v v

v X

meer nodig hebt als je in Word werkt?
e <1 J@ kunt immers via de knop ‘Vertalen’
a tekst laten omzetten in een andere
B st s taal. Je vindt deze knop onder
‘Controleren’ en ‘Taal’. Als je een
1]

Naar Engels -

Selectie  Document

Document vertalen
Een vertaalde kopie van uw document
maken met Microsoft Translator
Voorkeui

X
Van Nederlands (gevonden) -

Wil je voor mij deze tekst vertalen naar X
het Engels, zodat de lezers kunnen zien
hoe de vertaalknop werkt?

ren voor Vertalen...

Wil je voor mij deze tekst vertalen naar het Engels, zodat de lezers kunnen zien hoe de
vertaalknop werkt?

selectie wil laten vertalen, moet je deze
Wnulld you like to translate this text into e e rSt S e | e Cte re n .

Invoegen

@ DIGIVAARDIG
IN DE ZORG
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Woorden afbreken

Soms is een woord te lang voor

een regel |n Word Wordt d|t jntwerpen Indeling  Verwijzingen  Verzendljsten ~ Controleren .Bi.aeld Ontwikkelaars  Help i
woord dan op de volgende regel T T e B o BTG o B
geplaatst. Je kunt het woord zelf (RS | s pon )i b )
afbreken door er handmatig een | . oo

liggend streepje in te zetten,

b%_ Opties voor woordafbreking...

maar dat kan Word ook
standaard voor je doen. Ga
hiervoor naar de knop ‘Indeling’
en klik op het icoon A-BC. Als je oo St o e
hierop hebt geklikt, worden de

woorden die niet in zijn geheel

passen op een regel voorzien van

een liggend streepje.

@& DIGIVAARDIG . .
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Opslaan als PDF

Een Word-document opslaan als
< > - 4 <« Gedu > Digin. > v O O Zoeken in Digivaardig in de .. PDF is een be kende en

o : ———— veelvoorkomende wens.
Sl v s Hierdoor kan de ontvanger van

T —— het document namelijk niets

‘;% 220323 - Overdrachtsdocument leerdoelen en .. 2-10-2022 0%:16

Ep— 173 221007 - Overdrachtsdocument leerdoelen enl..  25-11-2022 13:39 m e e r W ij Z i ge n e n e n ke I | eze n ( e n
e : eventueel ondertekenen!).

Opslaan als: |Word-document

_.|Word-documen t
U \Word-document met ingeschakelde macro's

> He Lokale schiff (C

Ga in het Word-document naar
‘Bestand’, kies ‘Opslaan als’ (of
‘Kopie opslaan’ bij OneDrive),
wijzig het bestandsformaat naar
PDF en klik op ‘Opslaan’.

/]

&0& DIGIVAARDIG . .
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Opmerkingen toevoegen

Onder het tabblad controleren, vind je 0 0O | B b B BB g 2 O

Markeringen weergeven v =3 Volgende
orige Volgende Wijzigingen B 5 s Accepteren Weigeren D) 3

de functie ‘nieuwe opmerking’ g v

Vergelijken Bewerkil
= beperke

Opmerkingen Bijhouden ] Wijzigingen Vergelijken Beveiligen
IR LRI ISt

Hiermee kan je een opmerking
toevoegen aan het bestand wat een
collega heeft gemaakt. s

@ ‘Snsan(lu irijnen - ROER Zojuist

&7 Beantwoorden ¥ Oplossen

&0& DIGIVAARDIG
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Onder het tabblad controleren, vind je

roleren eg e
. oo 0 0 .o &-, v —I— = T ._D'. Alle markeringen - =t =
ook de functie ‘wijzigingen bijhouden’ N R A e ||| Yt I
0 Vo T | e Vet Ve i g 1 s v
Hiermee zijn alle wijzigingen in het T e e T R e e

document zichtbaar voor de ander

Testpatiéient

Met ‘accepteren’ of ‘weigeren’ kun je
de tekst zo samen optimaliseren.

Dit is een test voor alle patiénten van onze praktijk

Nooit meer tekst rood arceren en
daarna nog lange tijd nodig om alle
aanpassingen te verwerken!

DIGIVAARDIG
IN DE ZORG



%

Document! - Word ,0 Zoeken

ingen Verzendlijsten Controleren Beeld Help
Werken jullie in de organisatie al met < gt 1 0 00 [ ([ e By R
. Vi rtll Taal Ni S e e S B Markeringen weergeven ~ B \ . X
d eze fu n Ct I e S ? €| jEr‘I iﬁ Dpr:::r\:lig EI"WI{ Eren vorige volgende buaﬁg::eg:z Revisiovenster ~ CCEE Eren EI%EI’EI’
Taal Opmerkingen Bijhouden ] Wijziging

Bespreek ze anders in het werkoverleg =7 T e G
en bepaal waarvoor je ‘opmerkingen’

gebruikt en waarvoor ‘wijzigingen

bijhouden’. Testpatiént

Houd Spelfouten altijd bij Via Dit is een test voor alle patiénten van onze praktijk
‘wijzigingen bijhouden’.

En zorg voor een goede digitale
samenwerking!

DIGIVAARDIG
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%

Versiegeschiedenis gebruiken

Versiegeschiedenis

Bewerkingen weergeven @

Vandaag, 22 juli 2025

f Gewijzigd door:

14:03

DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Elke keer dat jij of een ander een
(gedeeld) document bewerkt en
sluit, wordt er automatisch een
versie opgeslagen — ook bij kleine
wijzigingen.

Wil je terug naar een eerdere
versie? Klik dan bovenin op de
documentnaam en kies
‘Versiegeschiedenis’. Je ziet hier
welke versies er zijn en kunt op
een versie klikken. Als dit de
versie is die je nodig hebt, kies je
voor ‘Herstellen’.

Bron: onlinetechtips.nl



Invulbaar formulier maken in Word

Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Ontwikkelaars Help Tabelontwerp Indeling van tabel

IS o B %eSS M) [ O &

Invoegtoepassingen Word- COM- D Eigenschappen KML- Bewerking  Document-
invoegtoepassingen invoegtoepassingen ]_‘ ET@ ~ = beperken sjabloon

EBesturingselementen

Wil je een formulier maken dat mensen
in kunnen vullen en retour kunnen
sturen zonder dat je een online tool
hoeft te gebruiken? Dat kan. In Word!

toewijzingsvenster

Invoegtoepassin gen Mapping Beveiligen Sjablonen

Informatieformulier bij noodgevallen voor werknemers

Datum laatst bijgewerkt: [Datum]

[

Persoonlijke informatie

ol

DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Werknemer-id

Klik of tik om tekst in te voeren.

Voornaam

Klik of tik om tekst in te voeren.

Tussenvoegsel

Klik of tik om tekst in te voeren.

Achternaam

Klik of tik om tekst in te voeren.

Bijnaam

Geslacht

Nationaliteit

Geboorteplaats (land/regio)

Huisadres

Provincie

Telefoon thuis

Mobiele telefoon

Fax thuis

E-mailadres thuis

Verjaardag (DD/MM/JJJJ)

Sofi-nummer

Paspoortnummer

Rijbewijsnummer

Je kunt aanvinkvakjes maken, een
datumkiezer maar ook invulvelden.
Lees de uitgebreide uitleg hier.


https://support.microsoft.com/nl-nl/office/formulieren-maken-die-gebruikers-in-word-kunnen-invullen-of-afdrukken-040c5cc1-e309-445b-94ac-542f732c8c8b

lcoontje toevoegen op je computer

Met Windows en de punttoets kun je overal op je

. . . (X}
computer een smiley invoegen, dus ook in Word.

SMILEYS EN MENSEN
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Snelteksten in Word

Gebruik je regelmatig dezelfde tekst? Of heb je
moeite met het onthouden van de volgorde van
de notulen?

Wm0 5o+ ooe o Maakdan een sneltekst aan in Word:
| T T ® Typ de gewenste tekst en selecteer deze
¢ Klik op ’‘invoegen’ en ‘snelonderdelen’
¢ Klik op ‘autotekst’

® Selectie opslaan als autotekst

Hierna kun je in Word bijv. ‘notulen’ typen en
vervolgens op Enter drukken et voila! Alle kopjes
staan voor je klaar.
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Spellingscontrole in Word met F7

Wist je dat als je in Word werkt en
op F7 drukt, direct de spellingscontrole

geopend wordt? Ik niet. Nu wel.

F7
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ZLonder prikkels werken in Word met Focus

Terwijl je in je Word-document werkt,
kun je in de Focus-modus komen. Alle
niet relevante informatie verdwijnt van
je scherm. Je tekst blijft over. Je kunt op
het tabblad Weergave in het lint klikken
en Focus kiezen. De andere manier om

In de Focus-modus zie ik mijn tekstveld

dit te doen iS: Onder aan je Word_ en kan ik daarin werken, zonder afgeleid

te worden door niet relevante informatie.

toepassing kun je Focus op de
statusbalk kiezen. Met de Esc-knop op
je toetsenbord verlaat je de Focus-

modus.
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Afbeelding als opsommingsteken gebruiken in Word

Niet tijdbesparend, wel origineel & . Nieww opsommingsteken definiéren 2 X
Een opsommingsteken is standaard een Opsommingsteken

rondje of een cijfer. Je kunt ook zelf een _ symbool., | | afbeelding. Lettertype..
afbeelding als opsommingsteken T .

gebruiken, zoals een icoon, logo of yam—

zelfgemaakt teken. Klik op het pijltje
naast het opsommingsteken in het lint
en kies “Nieuw opsommingsteken
definiéren”. Hier kun je zelf een
afbeelding selecteren.

Originaliteit gegarandeerd!

(0] 4 Annuleren
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Naar een nieuwe pagina in Word

Als je een volgende pagina wil maken -

bijvoorbeeld omdat je een nieuw hoofdstuk Ctrl + Enter
begint -, dan kun je dan kun je dat doen met de —l
sneltoetsen Ctrl + Enter. 3
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Afbeelding bijsnijden in Word

® Plak en selecteer de afbeelding in Word

® Klik bovenaan op het tabblad ‘Afbeeldingsopmaak’
¢ Klik op ‘bijsnijden’

® Snijd de afbeelding in het gewenste formaat

® Klaar? Klik ergens anders in het document en je afbeelding wordt
bijgesneden.

Afbeeldingsopmaak | ? Uitleg

—
R = v
iter Objecten Uitlijnen (Z v Bijsnijden
opnieuw ordenen
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Dicteren

Super handig! Met de dicteerfunctie in Word [P Opmerkingen | | ¢ Bewerken |
kun je je tekst inspreken. Het enige dat je | @ | 00 ﬁ- o
nodig hebt is een microfoon en een Dicteren| | Invoegtoepassingen | Editor Copilot
betrouwbare internetverbinding. Je vindt de |

knop ‘Dicteren’ in het lint bij ‘Start’. Klik op de ¢ Dicteren o

knop, wacht totdat je een geluidje hoort en 9= Transcriberen

begin met praten. Je ziet de tekst direct
verschijnen.
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é Op zoek naar
meer digitips?

Kijk eens op:

digivaardigindezorg.nl
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