
Inhoudstabel Word 2003 - beginners 
 

• Wordvenster  
o Doel en nut van tekstverwerking  
o Starten van Word  
o Het Word-Werkvenster  
o Helpfunctie  
o Test uw kennis 

 
• Bestandsbeheer  

o Tekst vervaardigen: tekst typen in alinea's (paragrafen)  
o Bestandsbeheer  
o Word afsluiten  
o Test uw kennis 

 
• Bewerken van een document  

o Cursorbesturing en scrollen  
o Selecteren van tekst  
o Wissen van tekst  
o Tussenvoegen en wijzigen van tekst  
o Een selectie vervangen door nieuwe tekst  
o Fouten herstellen  
o Speciale toetscodes  
o Symbolen en speciale tekens  
o Test uw kennis 
o Oefening op bewerken van een document  

 
• Kopiëren en verplaatsen  

o Tekst kopiëren  
o Tekst verplaatsen  
o Knippen, kopiëren en plakken via sneltoetsen  
o Slepen en neerzetten  
o Office Klembord  
o Test uw kennis 
o Oefening op Kopiëren en Verplaatsen  

 
• Tekenopmaak  

o Tekenopmaak toepassen  
o Tekenopmaakfuncties van de werkbalk Opmaak  
o Dialoogvenster lettertype  
o Test uw kennis 
o Oefening op tekenopmaak  

 
• Opmaak van de alinea  

o Alinea-opmaakkenmerken  
o Uitlijning  
o Tabulatie  
o Inspringen  
o Nummering en opsommingstekens  
o Regel- en alinea-afstand  
o Test uw kennis 
o Oefenen met alinea-opmaak  

 
• Randen en arceringen  

o Algemeen  
o Werkbalkknop Kader  
o Automatische opmaak voor randen  
o Dialoogvenster Randen en arceringen  
o Afmetingen van kaders  
o Test uw kennis 
o Oefening met Randen  

 
• Invoegen van extra's  



o Datum en tijd invoegen  
o Figuur invoegen  
o Objecten manipuleren  
o Test uw kennis   
o Oefening op invoegen van een figuur  

 
• Documenten weergeven, indelen en afdrukken  

o Verschillende weergaven van een document  
o Pagina's van een document  
o Secties  
o Afdrukken  
o Test uw kennis   

 
• Pagina-instellingen  

o Dialoogvenster Pagina-instellingen  
o Paginanummering  
o Kop-en voetteksten  
o Voet- en eindnoten  
o Test uw kennis   
o Oefening met kopteksten en voetteksten  

 
• Tabellen en kolommen  

o Tabellen  
o Kolommen  
o Test uw kennis   
o Oefeningen met tabellen  

 
• Tekstcontrole  

o AutoCorrectie  
o AutoOpmaak  
o AutoTekst  
o Spelling en grammatica  
o Opzoeken en vervangen van tekst  
o Test uw kennis   
o Oefening met tekstfragmenten en autocorrectie  

 


