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INLEIDING 
 
Alles is in het werk gesteld om fouten en onvolkomenheden in de inhoud van dit boek 
en de oefenbestanden te voorkomen. Noch de uitgever, noch de auteur kunnen 
aansprakelijkheid aanvaarden voor schade die het gevolg is van enige fout in deze 
uitgave. Mocht u ondanks alle zorgvuldigheid problemen ondervinden neem dan 
contact op met: 
 
Serasta Trainingen 
Website: www.serasta.nl 
e-mail: verkoop@serasta.nl 
 

Software  
 
In dit cursusboek is uitgegaan van onderstaande software: 
 
Softwarepakket  MS Office  
    Word 
Versie    2010 
Besturingssysteem  Windows 7 NL 
Taal    Nederlands 
 
Oefenbestanden 
 
De oefenbestanden die bij dit boek behoren kunt u downloaden via het Internet: 
 

 Surf naar www.serasta.nl/oefen 
 Klik op Oefenbestanden Word 2010 Gevorderd 

 
Indien u niet aan de oefenbestanden kunt komen, kunt u contact opnemen met de 
helpdesk van Serasta. E-mail: helpdesk@serasta.nl. 
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Het	Lint	aanpassen	

Hoewel het in Word 2007 mogelijk was om de werkbalk Snelle toegang aan te 
passen, was het niet mogelijk om uw eigen tabbladen of groepen toe te voegen aan 
het lint. In Word 2010 kunt u wel uw eigen tabbladen en groepen maken en de naam 
en volgorde van de ingebouwde tabbladen en groepen wijzigen. 

Dit doet u als volgt: 

1. Kies klik op het tabblad Bestand en kies vervolgens Opties.  
2. Kies aan de linkerkant Lint aanpassen.  
3. Om een nieuw tabblad te maken klikt u op de knop Nieuw tabblad. Een nieuw 
tabblad en een nieuwe groep worden aangemaakt.  
4. Selecteer achtereenvolgens het tabblad en de groep en gebruik de knop Naam 
wijzigen om ze eigen namen te geven.  
5. Klik op een opdracht in de linker lijst en gebruik Toevoegen om de opdracht naar 
uw eigen groep te kopiëren. Denk eraan dat u opdrachten kunt kiezen uit alle 
onderdelen van Word 2010. Standaard worden nl. alleen de Populaire opdrachten 
getoond.  
6. Geef met behulp van de pijlknoppen aan waar uw eigen tabblad in de volgorde 
moet staan.  
7. Klik tot slot op OK. 

	
 
Opdracht: maak een eigen tabblad met uw naam en maak 3 groepsvakken hierin 
aan. Plaats een paar door u veelgebruikte knoppen in deze groepsvakken. 
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Hoofdstuk	1	Tabellen	

Tabel	invoegen	
Om een tabel in te voegen selecteert u het tabblad Invoegen in het lint, en klikt u op 
de knop Tabel. 

De eerste optie laat ons toe het aantal kolommen en rijen te kiezen, maximum 10 
kolommen en maximum 8 rijen. 

Wanneer u met de muisaanwijzer hierover beweegt, word er een Live voorbeeld 
getoond in ons document. 

Klik de muis wanneer u de juiste instelling hebt bereikt. 

 

 
 
Dit selecteert automatisch de zojuist ingevoegde tabel in ons document. 

U merkt bovenaan in het lint, dat de hulpmiddelen voor de opmaak van onze tabel 
wordt getoond. 

Deze Hulpmiddelen bestaan uit twee extra tabbladen, welke men contextuele 
tabbladen noemt.  

Het eerste is Ontwerpen, welke is geselecteerd, en het tweede is Indeling. 

 

  
 
Een tweede manier om een tabel in te voegen is door gebruik te maken van de optie 
Snelle tabellen. 

Klik hiervoor op de knop Tabel in het lint, en plaats de muisaanwijzer helemaal 
onderaan over de optie Snelle tabellen. 

Dit opent een submenu, waaruit we een opmaak van een tabel kunnen kiezen door 
er op te klikken. 


