
Inhoudstabel OFFICE 2007 - UPDATE  
 

• 1 Welkom 

• 2 Werkomgeving Microsoft Office 2007 
o Het lint met tabbladen 

o De office-knop 
o Werkbalk snelle toegang 

o Miniwerkbalk 

o Statuswerkbalk 
o Spelfouten gemakkelijk voorkomen 

o In of uitzoomen 
o Nieuw lettertype 

o Live voorbeelden 
o Directe toetsencombinaties 

o Toegangstoetsen 
o Help: wat is er gebeurd met de Office-Assistent? 

o Diagnostische tests uitvoeren 
• 3 Nieuwe layout-mogelijkheden 

o Documentthema's 
o Smart-Art afbeeldingen maken 

• 4 Bestandsindelingen 
o Bestandsindelingen 

o De bestandsindelingen PDF en XPS 

o Opmerking 1 
o Opmerking 2 

o Kunnen de bestanden in eerdere bestandsindelingen nog gebruikt worden? 
o Zijn Office-2007 bestanden compatibel met eerdere versies? 

• 5 Microsoft Word 2007 
o Het lint 

o De linealen 
o De opmaakset Word 2007 

o Opties voor Word 

o Voorkomen dat de definitieve versie wordt gewijzigd 

o Vergelijken en combineren van documenten 
o Een pagina toevoegen 

o Snelle stijlen 
o Kop- en voetteksten 

o Paginanummers 

o Snelle tabellen 

o Tekstvakken met thema's 

o Verzendlijsten 
• 6 Microsoft Excel 2007 

o Het lint 
o Interactief 

o Meer rijen en kolommen 

o Snel nieuwe werkbladen invoegen 

o Celstijlen 
o Eenvoudige formules schrijven 

o Gevarieerde voorwaardelijke opmaak 
o Grafieken 

� Algemeen 
� Grafiektypen 

� Grafieken maken 
� Grafiek aanpassen 

� Grafieken bewerken 

� Grafieken opmaken 
o Sorteren 

o Autofilter 

o Tabellen 

o Draaitabellen 
� Algemeen 

� De werking van een lijst met draaitabelvelden 



� Een draaitabelrapport invoegen 

� De indeling van een draaitabelrapport 

� Automatisch of handmatig bijwerken van de rapportindeling 

� Velden verwijderen 
� De weergave van de lijst met draaitabelvelden wijzigen 

� De lijst met draaitabelvelden weergeven of verbergen 
� Gegevens vernieuwen 

� Details in een draaitabelrapport uitvouwen of samenvoegen 

� De knoppen voor uitvouwen en samenvouwen weergeven of 

verbergen 
� Rapportfilters gebruiken in draaitabelrapporten 

� Rapportfilteritems in afzonderlijke werkbladen weergeven 
� Items in een draaitabel groeperen 

� De vorm van het draaitabelrapport 

� Draaitabelstijlen 

� Eigen draaitabelstijlen maken 
� Opties voor draaitabelstijlen 

o Het werkblad weergeven 

o Kop- en voetteksten 
• 7 Microsoft Outlook 2007 

o Nieuwe voorzieningen 

� Resultaatgerichte gebruikersinterface 

� Geminimaliseerd navigatiedeelvenster 
� Direct zoeken 

� De takenbalk 
o E-mailberichten 

� Het lint bij e-mail 
� E-mail markeren voor opvolgen 

� Kleurencategoriën 
� Een bijlage bekijken in een viewer voor bijlagen 

� Een outlook-item als bijlage aan een bericht toevoegen 
� Agenda per e-mail verzenden 

� Afwezigheidsassistent 

o Agenda en taken 

� Navigeren in agenda 

� Naar de vorige of volgende afspraak gaan 
� Takenlijst Vandaag in agenda 

� Agenda's naast elkaar of in overlay bekijken 
� Agenda publiceren 

o Contactpersonen 
� Elektronische visitekaartjes 

o Verbindingen zonder grenzen 
� Really Simple Syndication (RSS) 

� Een RSS-kanaal lezen 
� Een RSS-kanaal verwijderen 

� Automatische configuratie 
o Verbeterde veiligheid en controle 

� Poststempel voor Outlook e-mail 

� Het vertrouwenscentrum 
 


