
Inleiding 

Word 2016 1/3 is een cursus over het tekstverwerkingspakket Word 2016 van 
Microsoft. Het tekstverwerkingspakket maakt deel uit van de bundels Office 
2016 en Office 365. In beide bundels zijn ook nog andere pakketten opgeno-
men. Er zijn verschillende edities van de bundels met o.a. het rekenbladpro-
gramma Excel, het presentatiepakket PowerPoint, het e-mailprogramma Out-
look, enz. 

Office 365 is een bundel waarop je een jaarabonnement neemt. Er zijn verschil-
lende edities voor thuisgebruik en voor bedrijven. De editie Office 365 Home 
mag je op 5 pc’s of mac’s, op 5 tablets en 5 telefoons installeren. Je krijgt 
automatisch alle upgrades en de laatste versies van de pakketten. Je krijgt 1 
TB aan cloudopslag in OneDrive per gebruiker, voor maximaal 5 gebruikers. Je 
krijgt maandelijks ook een aantal belminuten voor Skype. 

Office 2016 is een bundel die je aankoopt en op één pc mag installeren. 

Tekstverwerking is de toepassing die wellicht het meest gebruikt wordt op een 
computer. 

In deze cursus leren wij je werken met Word 2016. Aan de hand van concrete 
voorbeelden worden de mogelijkheden van Word uitgelegd. De cursus is een 
doe-cursus. Dat betekent dat je de cursus doorneemt terwijl je aan de computer 
zit. Je leert Word enkel door er mee te werken, niet door ernaar te kijken of 
door erover te lezen. 

Bij elk hoofdstuk zijn ook een aantal oefeningen voorzien. Maak ze! Je verwerkt 
op die manier de leerstof die in de vorige hoofdstukken aan bod is gekomen. Je 
ontdekt bovendien nog bijkomende mogelijkheden van Word. 

Ik wens ten slotte een woord van dank uit te spreken aan éénieder die geholpen 
heeft bij het tot stand komen van deze cursus: aanreiken van voorbeelden, 
nalezen van de cursustekst, ter beschikking stellen van afbeeldingen, enz. 

Ik hoop dat deze cursus je vertrouwd mag maken met Word 2016. Indien je 
opmerkingen hebt die een latere uitgave kunnen verbeteren, kan je die steeds 
kwijt aan de auteur. 

 

Roger Frans 
december 2016 

 

 



Afspraken 

We gaan van start... In de volgende hoofdstukken leren we je aan de hand van 
concrete voorbeelden Word gebruiken. We veronderstellen dat je de voorbeel-
den op de computer uitvoert.  

De acties die je als gebruiker stapsgewijs moet volgen, worden als volgt geno-
teerd. 

 Je geeft je wachtwoord in. Dit wachtwoord wordt niet op het scherm 
getoond. Je krijgt enkel sterretjes (*) te zien. Je klikt op de knop OK om 
te bevestigen. 

Het pijltje geeft aan dat er iets van je verwacht wordt. Na het pijltje wordt 
omschreven wat je moet doen. 

Nieuwe begrippen zijn vet gedrukt, namen van menukeuzen, knoppen, e.d. zijn 
schuin gedrukt. De verschillende opdrachten en/of menukeuzen zijn gescheiden 
door een schuine streep, bv. Opslaan als / Computer. 

Indien je tekst letterlijk moet ingeven, wordt dit in een ander lettertype weer-
gegeven:  

 Typ Dit moet je letterlijk intypen in het tekstvak Naam. 

 Er horen een aantal bestanden bij het boek. Je kan deze bestanden downloa-
den op de website van de uitgeverij van dit boek, Campinia Media. Ze zijn ge-
bundeld in een zip-bestand zodat je maar één bestand moet downloaden. 

 Surf naar http://www.campiniamedia.be. 
 Klik op Catalogus. 
 Typ Word 2016 in het vak Trefwoord en klik op Zoeken. 
 Selecteer het boek door op de naam van het boek te klikken. 
 Download het zip-bestand door op de koppeling Download Voorbeelden te 

klikken.  

Je volgt verder de instructies van je browser om het bestand op te slaan. 

Je moet een zip-bestand uitpakken zodat je kan werken met de individuele 
bestanden en mappen. Je kan dit bv. doen door in het linkerdeel van Verken-
ner op het bestand te klikken en de map in het rechterdeel naar een map te 
kopiëren. 

Je plaatst de bestanden in de map Wo2016_1_Start, bij voorkeur onder de map 
Documenten. De map bevat bestanden die je nodig hebt om de voorbeelden en 
oefeningen in deze cursus te maken. We noemen deze map verder de start-
map. 

De voorbeelden en oefeningen die je in deze cursus zelf uitwerkt, plaats je in 
een map met de naam Wo2016_1_Opl. We spreken in het boek van de oplos-
singenmap. 

Achteraan in het boek vind je ook een aantal bijlagen. Dit zijn de resultaten van 
voorbeelden en oefeningen die je uitwerkt. Je vindt deze bijlagen ook als pdf-
bestand in de startmap. Je kan de bijlagen afdrukken en als losse pagina’s naast 
je leggen bij het uitwerken ervan. Dat werkt wellicht gemakkelijker dan telkens 
achteraan in het boek te kijken. 
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