Hoofdstuk 7
Redigeren

Commentaar

U kunt documenten door anderen laten nakijken. Zij kunnen dan opmerkingen invoegen.
Opmerkingen zijn verborgen teksten die automatisch worden genummerd en voorzien van
de initialen van de auteur.

Q U kunt uw initialen instellen door op de knop E’;) (Office-knop) te klikken,

vervolgens klikt u op de knop 'Opties voor Word' en typt u in het tekstvak
"Initialen” uw initialen.

Invoegen van opmerkingen

Om opmerkingen in te voegen, activeert u de tab Controleren. U plaatst de invoegpositie
op de gewenste plek en en u klikt in de groep Opmerkingen op de knop Nieuwe
opmerking.

Afhankelijk van de weergave waarin u werkt wordt er een markering met een tekstballon
getoond (Afdrukweergave, Lezen in volledig scherm, Weblay-out) of wordt alleen de
markering getoond. In dit laatste geval kunt u het Revisievenster inschakelen waarin alle
wijzigingen en commentaren worden getoond.

In onderstaand voorbeeld is een opmerking ingevoegd in de weergave Afdrukweergave:

Bridge
PBridgd wardt gespeeld met 52 kaarten die worden verdeeld tussen de vierspders. Elke Opmerking [LBROl]:Br'I;-Se\ﬁout
spelerkrijat dus 13 kaarten. gespeeld met 4 spaters e 52kaanten |

Twee spelers dietegenover elkaarzitten vormen een paar. Zij spelen samen tegen het ander
paar. De bedoeling van hetspelis zoveel mogelijk slagen te maken. Voordat men echiertol
spelenovergaal, wordt er geboden.

Afhankelijkvan dekaarteninzijnhand zegtde geverals eersle of hijkan spelen of niet, en
zoJa, inwelke kleur. Hiervoorworden de punten opgeteld Eenaas Is vier punien, een heer
drie, een vrouw twee en een boer é&n punt. Heeft de speler 13 punten ofmeer, dankan hij
bieden.

U typt de gewenste tekst in de tekstballon. U plaatst de invoegpositie op de volgende
positie en klikt nogmaals op de knop Nieuwe opmerking om een volgende opmerking in te
voegen.

Onderstaande afbeelding toont een toegevoegd commentaar in de weergave Overzicht,
met het Revisievenster aan de linkerzijde:

Samenvatling: 1 revisies £ A n Sridge

"
Invoegingen: 0 u BridgejLeror) wordt gespeeld met 52 kaarten die worden verdeeld tussen de vier
Verwijderingen: 0 spelers. Elke speler krijat dus 13 kaarten.

: 1 Twee spelers die tegenover elkaar zitten vormen een paar. Zij spelen samen
Verplaatsingen: 0 Opmaake 0 tegen het ander paar. De bedoeling van het spel is zoveel mogelijk slagen te
Opmerkingen: 1 maken. Voordat men echter tol spelen overgaat, wordt er geboden.

n Afhankelijk van de kaarlen in zijn hand zegt de gever als eerste of hij kan spelen
of niet, en zo ja, in welke Keur. Hiervoor worden de punten opgeleld. Een aas is
vier punten, een heer drie, een vrouw twee en een boer é&n punt. Heefl de speler
13 punten of meer, dan kan hij bieden.

i

lrmtml u  Eenyarborough
LearningGuile Solutions
Bridge wordt gespeeld
met 4 spelers en 52
kaarten. [
[caiman i 7 8 -

n Lord Yarborough betaalde duizend pond aan iedere bridger die dertien kaarlen
had waarin geen enkel punt en geen enkele tien voorkwam. Een dergelijke kaarl
is sindsdien naar hem genoemd. Voor elk ander spel betaalde hij één pond.
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Opmerkingen afdrukken
Om een bestand met opmerkingen af te drukken, klikt u op de knop E') (Office-knop) en
klikt u op de knop Afdrukken. In het dialoogvenster Afdrukken klikt u op de lijstpijl van de

vervolgkeuzelijst Afdrukken en selecteert u Document met opmaak. Klik vervolgens op de
knop OK om het document met opmerkingen af te drukken.

Als u alleen de opmerkingen van een document wilt afdrukken, kiest u in de
vervolgkeuzelijst Afdrukken voor Lijst van opmaak.

Om onderstaande praktijkoefeningen te kunnen volgen, opent u het
bestand Commentaar.docx

g ° Activeer de tab Controleren
° Plaats de invoegpositie achter de kop “Bridge"
° Klik in de groep Opmerkingen op de knop Nieuwe opmerking

o Typ de tekst "Bridge is leuk”

. Plaats de invoegpositie achter de kop "Een yarbarough"
° Klik op de knop Nieuwe opmerking

. Typ de tekst "Kopje van maken"

o Sluit het document zonder de wijzigingen te bewaren

Wijzigingen bijhouden

U kunt wijzigingen die worden aangebracht bijhouden, door deze te laten markeren met
een streep in de marge. U kunt daarbij handig gebruikmaken van het venster
Revisievenster. Om deze in te schakelen, activeert u de tab Controleren en klikt u in de
groep Bijhouden op de knop Revisievenster. Om het venster te sluiten, kunt u nogmaals op
de knop klikken.

Om het bijhouden van wijzigingen te starten, activeert u de tab Controleren en klikt u in de
groep Bijhouden op de knop Wijzigingen bijhouden. Om het bijhouden van wijzigen te
stoppen, klik u nogmaals op de knop.

Afhankelijk van de weergave waarin u werkt worden de wijzigingen op een andere manier
getoond. In de weergave Afdrukweergave met ingeschakeld Revisievenster worden de
wijzigingen op de volgende wijze getoond:

o @ O

Samenvatting: 4 revisies & A X

Invoegingen: 2 Verajderingen: 1
Verplastsingen: 0 Opmazic1

Opmerkingen: 0 ‘ {

Met opmaak LearningGuide B
Solutions

@p Lettertype: Niet Cursief =

Yerwijderd LearningGuide |

Bridga

vierspaers. Bike .. {Met opmasle Lemat e Net Cursaf)

Solutbons

pelerknjgtdus 1
Twee spelers dislegenover elkasr it np pz—f:nss'riﬂ tegenhetander
pasr.Da bedoelingvan hetspeliszovezimog cs'ag—nlenik&n Voordstmen echizrtol
spelen overgaal wordter gebaden

Amankel kvandekasideninznhandzegtde geverals eerste of hjkan spelen ofniet en

14 =
Ingevoegd LearningGuide |
Solutions
13 i zoja, inweke kleur Hewumvurdmdepun!enopg! ald Een aas is vier punien, e2n heer
drie, ezn vrovw teze en eenboer 40 punt Heelt de speler 13 punten ef meer, dankanhij

Ingevoegd  LearningGuide |’ | bizden

Solutions i
| Erziin dus twee parenvan Eenyarbarough
h‘.‘eaispelprs, - Lord Yarborough betaslde duizend pand aaniedere bridger disderl en kasrtzn had waarin
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@ +|  \WWijzgngsijnen:

Verplaatsingen

Verplaatsingen bihouden

Verplaatst van: [ Dubbat doorhalen N :' Kleur: l. Groen B

Verplaatst naar: bbel onderstrepen B Keur: {. Grokn [v]
Tabelcelen markeren

Ingevoegda celen: D Lichthlatry E] Samengevoegde celen: l:l Lichtgeel El

Verwijderce celen: ‘[:] Lia _'J Gespltste cellen: .[:] Ud‘t.c_‘_i‘”_je__B
Opmaak

[¥] Oprnask bijhouden

Opmaak: !(gaen) B H Kleur: l. Door auteur B

@+ Ba'onnen
Balonnen gebruken (afdruk- en weblay-out): lﬂeeﬂ voor opmerkingen/opmazk E|

>

-
~

il

i

D —

Opties voor bijhouden van wijzigingen -2 )53

= [ 7
Irvosgigen B oo e [
‘. Door auteur EI

Mo [

Verwijderingen:

Opmerkingen: i. Door auteur l EI

Voorkeursbreedte: ‘_6,5 an. Meten in: ICenh‘metr:rs E]

Marge: "Rédwfs
[¥] Lijnen verbonden met tekst weergeven
Afdrukstand: [Hanchaven [+]

[0k [[ameren |

U kunt aangeven met welke kleur en op welke wijze toegevoegde tekst moet
worden weergegeven, De optie Door auteur wordt gebruikt om de wijzigingen van
afzonderlijke correctoren in verschillende kleuren te laten weergeven.

U kunt opgeven waar de markering in de marge moet worden geplaatst. Ook kunt u
de markering een andere kleur geven.

U kunt de instellingen voor de ballonnen wijzigen in het groepsvak Ballonnen. Zo
kunt u de positie van de ballonnen bepalen en verbindingslijnen laten weergeven.

Alle wijzigingen die u op het tabblad aanbrengt, zijn van toepassing op het hele
document, inclusief de reeds eerder aangebrachte wijzigingen.

Als u verschillende bewerkingsfasen wilt aangeven, kunt u overwegen om de
initialen van de gebruikersnaam tijdelijk te wijzigen.

Om onderstaande praktijkoefeningen te kunnen volgen, opent u het
bestand Wijzigingen bijhouden.docx

° Aan de gekleurde doorstreping is te zien dat iemand iets heeft verwijderd
° Plaats de invoegpositie in de tweede regel achter "een paar."
° Typ de tekst " Er zijn dus 2 paren van 2 spelers.”

De tekst wordt rood onderlijnd weergegeven
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Afdwingen van beveiliging starten

@ Neuw wachbtwoord opgeven (optioneel): 'un_
Geef ter bevestiging het wachtwoord nogmasls op: grc see

(x| [Awneren

@® U moet tweemaal een wachtwoord intypen en op de knop OK klikken. Door middel
van het gebruik van een wachtwoord wordt voorkomen dat iemand de beveiliging
zomaar kan uitschakelen.

Om de beveiliging op te heffen, activeert u de tab Controleren, klikt u in de

groep Beveiligen op de knop Document beveiligen en klikt u in het taakvenster Opmaak en
bewerking beperken op de knop Beveiliging stoppen. Wanneer u een wachtwoord heeft
ingevoerd, moet u dit opnieuw typen om de beveiliging op te heffen en op de knop OK
klikken.

Wanneer u de beveiliging opheft, blijven de opmerkingen die toegevoegd zijn tijdens de
beveiliging van het document zichtbaar in een andere kleur en met een markering in de
marge.

Document versturen per e-mail

Wanneer u anderen uw document wilt laten reviseren, kunt u het document op een
netwerkschijf plaatsen en vragen of de anderen het document willen openen en willen
reviseren. Het is echter ook mogelijk hiervoor een document per e-mail te versturen.
Wanneer het document voor revisie is verzonden, worden in het document de juiste
revisiefuncties automatisch ingeschakeld. Wanneer de revisoren het document terugsturen,
zijn de wijzigingen die zij hebben aangebracht automatisch als revisies gemarkeerd.

Om een document ter revisie te versturen, klikt u op de knop *_y (Office-knop), klikt u op

de knop Verzenden en selecteert u de optie E-mail. Het document wordt verstuurd als
hijlage.

De ontvanger van het bericht kan door dubbel te klikken op de bijlage het document
openen en reviseren. Het document wordt standaard in de weergave Lezen in volledig
scherm getoond. Als u dit niet meer wilt, schakelt u in het dialoogvenster dat verschijnt als
u het document opent het selectievak Geen bijlagen meer openen in de weergave Lezen in
volledig scherm in en klikt u op de knop OK.

De wijzigingen worden automatisch gemarkeerd. Wanneer de wijzigingen zijn
aangebracht stuurt de revisor het document met de wijzigingen terug naar de auteur.

Documenteigenschappen

leder document heeft een aantal eigenschappen die in het bestand warden bewaard.
Sommige eigenschappen heeft u zelf in de hand, zoals bijvoorbeeld de naam. Maar u kunt
aan het document ook nog andere meegeven, bijvoorbeeld om het zoeken gemakkelijker te
maken. Verder zijn er eigenschappen die door het systeem automatisch worden
bijgehouden, zoals de grootte, de datum waarop het document gemaakt is en het laatst
bijgewerkt is.
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Tabblad Algemeen

{ Mlgemeen | samenvatting | Statistieken | Inhoud | Asngepast|

Flge;u-c;\ap;er; v-t-;-e_r-BriTi.ge.don: 7 lE=d

w B Bridge.docx

Type: Merosoft Office Word Document
Locatie:  C:\Users\deBart\Documents
Omvang: 12,28 (12.595bytes)

MS-DOSnaam: BRIDGE~1,D0C

Gemaakt: donderdag 3 mei 2007 13:02:43
Gewijzigd: donderdag 3 mei 2007 13:09:50
Geopend: donderdag 3 mei 2007 13:09:50
Kenmerken: |

[ ok ] [ Anueren |

Op het tabblad Algemeen vindt u algemene informatie over het document zoals de naam,
locatie en grootte van het bestand. Tevens kunt u zien wanneer het document is gemaakt

(Gemaakt), aangepast (Gewijzigd) of geopend (Geopend).

Tabblad Samenvatting

Eigenschappen voor Bridge.docx @@

Algemeen | Samenvatting | statisteken | Inhoud [ Aangepast]

Titel: |

Onderwerp: | bridge N

Auteur; ILearn‘ngGu‘de Sclutions

Manzger: | o o o
Bedrijf: [Learnngauide

Gategorz: |

Trefwvoorden: |E‘T1‘|5ge, spelregels
Opmerkingen: [~ )

Hypertink- E
basis:

Sjabloon: Narmal.dotm

[TIMniaturen opstasn voor alls Word-documenten

(o) (omiser ]

Op het tabblad Samenvatting kunt u zelf eigenschappen voor het document opgeven.

Naam Beschrijving

Titel Titel van het document, Dit is niet hetzelfde als de bestandsnaam waaronder
het document is opgeslagen.

Onderwerp Onderwerp van het document.

Auteur Auteur van het document. Deze is standaard al ingevuld. Word haalt deze

gegevens uit de Opties voor Word.
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Procedures

Commentaar

- Activeer de tab Controleren

- Plaats de invoegpositie op de juiste positie

- Klik in de groep Opmerkingen op de knop Nieuwe opmerking
- Typ de tekst van de opmerking

Wijzigingen bijhouden

- Activeer de tab Controleren

. Klik in de groep Bijhouden op de knop Wizigingen bijhouden

- Breng de gewenste wijzigingen aan

- Klik in de groep Wijzigingen op de knop Accepteren om wijzigingen te accepteren
- Klik op de knop Negeren om wijzigingen te weigeren

Document beveiligen

- Activeer de tab Controleren

- Klik in de groep Beveiligen op de knop Document beveiligen

- Kies in het menu voor Opmaak en bewerking beperken

- Schakel het selectievak Alleen bewerkingen van dit type toestaan in het document in
- Kies uit één van onderstaande mogelijkheden:

o Bijgehouden wijzigingen

° Opmerkingen

. Formulieren invullen

. Geen wijzigingen (Alleen-lezen)

Document versturen per e-mail
- Open het document
- Klik op de knop | C‘Ajy (Office-knop)

- Klik op de knop Verzenden en selecteer de optie E-mail

Documenteigenschappen

= Klik op de knop DQ (Office-knop)

- Klik links op Voorbereiden en kies rechts voor Eigenschappen

- Klik op de knop Eigenschappen van document en kies in het menu voor
geavanceerde eigenschappen

- Op het tabblad Algemeen vindt u algemene gegevens over het document

- Op het tabblad Samenvatting kunnen aanvullende documentgegevens worden
ingevuld

- Op het tabblad Statistieken worden statistische documentgegevens getoond
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