


Nadat een document is gekop-
peld aan een adessenbestand, 
worden de knoppen actief.

Een duidelijke 
verbetering.

Klik op het 
pijltje naast de 
grote knop om 
velden in te 
voegen.

Tab Verzendlijsten

De mogelijkheid om een 
adresblok in te voegen is 
verbeterd

Met de laatste optie wordt 
het taakvenster getoond en 
de wizard Afdruk samenvoe-
gen opgestart

Een nieuwe lijst typen levert 
een Access bestand op.

De knop 
Word veld 
invoegen 
heet nu 
Regels.

Er is ook een directere manier om 
de waarde van de ingevoegde 
velden weer te geven.

Tab Controleren

De instellingen van de 
spellingcontrole kunt u 
veranderen door eerst de 
Offi ce knop en daarna de 
knop “Opties voor Word” 
aan te klikken. Hierna 
kunt u in het onderdeel 
“Controle” de instellingen 
veranderen.

Wanneer u eerst een woord 
selecteert en daarna de knop 
Synoniemenlijst aanklikt, kunt 
u in een taakvenster de syno-
niemen van een woord vinden.

Nadat u een of meer-
dere opmerkingen heeft 
ingevoegd, worden 
meer knoppen actief. U 
kunt dan opmerkingen 
verwijderen of naar een 
voorgaande of volgende 
opmerking gaan.

Met de knop “Revi-
sievenster” kunt u 
bepalen waar het 
revisievenster op het 
beeldscherm wordt 
getoond.

Wanneer u de knop “Lezen in volledig 
scherm” aanklikt, wordt het document in 
vensters opgedeeld. In dit venster kunt u 
veel instellingen aanpassen. Zo kunt u in dit 
venster ook de bijgehouden wijzigingen goed 
leesbaar op uw scherm krijgen.

Tab Beeld

Wanneer u gewend bent om met grote 
documenten te werken, kunt u de 
documentstructuur aanzetten. Aan de 
linkerzijde van het applicatievenster wordt 
het “Documentstructuur” venster getoond. 
In dit venster kunt u eenvoudig van “kopje 
naar kopje” schakelen in het document.

Soms kan het handig zijn om met meerdere 
vensters te werken. Het is mogelijk om van één 
document meerdere vensters te openen. Met de 
knop “Alle vensters” kunt u dan eenvoudig deze 
vensters onder of naast elkaar op het scherm 
tonen.

Klik op de knop In- / uitzoomen om het 
dialoogscherm mbv van een dialoogscherm aan 
te passen

Om van een document direct twee pagina’s op 
het scherm te krijgen, klik op de knop ; klik op 
de knop Tweee pagina’s

Om in te zoomen 
op een gedeelte 
van een 
document kunt u 
ook het 
scrollwieltje 
gebruiken. 
Het wieltje naar 
voren duwen, 
met de Ctrl toets 
ingedrukt 
gehouden: 
vergroten. 
En naar u toe 
halen: verkleinen

Wanneer u de wijzigingen van 
een document wilt bijhouden,
kunt u met de knop 
“Markeringen weergeven” 
bepalen welke wijzigingen u 
wilt zien.
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