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Dit cahier is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. 
© 2015 Visual Steps B.V. 
 
Opmaak/bureauredactie: Rilana Groot 
 
Publicatiedatum: maart 2015 
 
Alle rechten voorbehouden. Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd, opgeslagen in een 
geautomatiseerd gegevensbestand, uitgeleend, of openbaar gemaakt, in enige vorm of op enige 
wijze, hetzij elektronisch, mechanisch, door middel van fotokopieën, opnamen, of welke wijze ook, 
zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van de uitgever. 
Voor zover het maken van kopieën uit deze uitgave is toegestaan op grond van artikel 168 Auteurswet 
1912 jo het besluit van 20 juni 1974, Stb. 351, zoals gewijzigd bij het Besluit van 23 augustus 1985, 
Stb. 471 en artikel 17 Auteurswet 1912, dient men de daarvoor verschuldigde vergoedingen te 
voldoen aan de Stichting Reprorecht (Postbus 882, 1180 AW Amstelveen). Voor het overnemen van 
gedeelte(n) uit deze uitgaven in bloemlezingen, readers en andere compilatiewerken (artikel 16 
Auteurswet 1912) dient men zich tot de uitgever te wenden. 
 
Ondanks alle aan de samenstelling van de tekst bestede zorg, kan noch de redactie, noch de auteur, 
noch de uitgever aansprakelijkheid aanvaarden voor eventuele schade, die zou kunnen voortvloeien 
uit enige fout, die in deze uitgave zou kunnen voorkomen. 
 
In dit cahier komen namen voor van gedeponeerde handelsmerken. Deze namen zijn in de tekst niet 
voorzien van een handelsmerksymbool, omdat ze slechts fungeren als aanduiding van de besproken 
producten. Hierbij wordt op geen enkele wijze getracht inbreuk te maken op de rechten van de 
handelsmerkhouder. 
 
Bronvermelding: 
Een aantal definities en toelichtingen over computertermen in dit cahier is overgenomen uit 
Gebruikershandleiding iPad. 
 

Wilt u meer informatie? 
www.visualsteps.nl 
 
Heeft u vragen of suggesties over dit cahier? 
E-mail: info@visualsteps.nl 
 
Website bij iPad voor zakelijk gebruik: 
www.visualsteps.nl/ipadzakelijk 
 
Abonneren op de gratis Visual Steps Nieuwsbrief: 
www.visualsteps.nl/nieuwsbrief 
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U ziet de naam van uw 
Microsoft-account: 
 
U begint met een leeg 
document: 
 

 Tik op 

 

 
U ziet een leeg document: 
 
Onder in het scherm 
verschijnt het toetsenbord. 
 

 
 
Tekstverwerking 
 
U maakt met deze app een nieuw tekstverwerkingsdocument dat uitwisselbaar is met 
Microsoft Word 2007 en latere versies: 
 

 Typ een korte tekst, bijvoorbeeld: 
 

 

 Tip 
Maak uitgebreidere documenten op uw computer 
De functionaliteit van de iPad en Office apps is voldoende om eenvoudige documen-
ten te maken. Langere documenten of documenten waarin veel opmaakfuncties 
nodig zijn, kunt u beter op uw computer maken.  
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 Tik op  
 
U ziet de mogelijkheden om 
de opmaak van de tekst aan 
te passen: 
 

 Tik op  
 

 Tik op  

 

 Tik op  
 

 Typ nog een regel 
 
De opmaak wordt toegepast: 
 

 
Net als bij Microsoft Word op de computer kunt u opmaakstijlen gebruiken: 
 

 Tik in de kopregel 
 

 Tik op  
 

 Tik op  
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De opmaak van de titel is 
veranderd: 
 

 
Om de opmaak van een woord te veranderen:  
 

 Tik twee keer op een 
woord 

 
Het woord is geselecteerd: 
 

 Tik op  

 
U ziet de tekstkleuren: 
 

 Veeg omhoog 
 

 Tik op rood 
 

 
 Tik in de tekst 

 
De selectie is uitgeschakeld: 
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 Tip 
Ongedaan maken 
Als u niet tevreden bent met de voorgaande handeling dan maakt u die ongedaan: 
 

 Tik op  
 

 
Ook het lettertype en de lettergrootte verandert u door de tekst te selecteren: 
 

 Tik twee keer op een 
woord in de laatste 
regel 

 
 Selecteer de hele regel 

5 
 
U verandert de lettergrootte: 
 

 Tik op 12 
 

 Tik op 14 
 
U kunt ook twee keer op  

 tikken: 
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De tekst is vergroot: 
 
Om de regel meer te laten 
opvallen, laat u deze 
inspringen: 
 

 Tik op  
 

 
U schakelt de selectie uit: 
 

 Tik in de tekst 
 

 
U kunt het document opslaan op uw iPad of in de Microsoft cloud opslag, genaamd 
OneDrive. Dit betekent dat de gegevens niet meer op een lokale computer staan, 
maar ergens ‘in een wolk’ (cloud) op internet zijn opgeslagen.  
Om het document op uw iPad op te slaan: 
 

 Tik op  
 

 

 Tik op  
 

 Tik naast  
 

 Tik op  
 

 Typ: Parkeren 
 

 Tik op  
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Het document is opgeslagen 
op uw iPad. U ziet de recent 
bewerkte documenten: 
 
Om alle documenten te zien: 
 

 Tik op  

 
U opent een document als 
volgt: 
 

 Tik op  
 

 
U ziet het document en kunt het nu wijzigen. U kunt ook foto’s of andere 
afbeeldingen in uw document plaatsen: 
 

 Tik onder de tekst 
 
Als de aanwijzer niet  
onder de tekst staat: 
 

 Tik achter de laatste 
regel 

 

 Tik op  
 

 Tik op  
 

 Tik op 
 

 

 Tik op  
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Mogelijk ziet u een melding 
dat Word toegang wil tot uw 
foto’s: 
 

 Tik op  
 

 Tik nogmaals op 

 
 
 

 
 Tik op een foto 

 

 
De foto is ingevoegd: 
 
U verkleint de foto: 
 

 Sleep de hoekpunt 
rechtsboven naar het 
midden van de foto 
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De foto is verkleind: 
 

 Sleep de foto naar de 
gewenste plaats  

 
Om het hele document te 
zien: 
 

 Veeg naar beneden op 
het scherm  

 

Wijzigingen in het document worden automatisch opgeslagen. U controleert dat nu: 
 

 Tik naast de foto  
 

 Tik op  
 

 
Automatisch opslaan staat 
aan: 
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 HELP! Automatisch opslaan staat uit 
Als automatisch opslaan uit staat, kunt u het document handmatig opslaan door te 

tikken op . Om automatisch opslaan aan te zetten: 
 

 Sleep  naar rechts 
 

 
U kunt als volgt uitloggen bij de app: 
 

 Tik, indien nodig, op 

 

 

 Tik op  
 

 Tik op de naam van 
uw Microsoft-account 

 

 Tik op  
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Dit moet u nog bevestigen: 
 

 Tik op  
 
 

 
 Ga terug naar het beginscherm 6 

 
U heeft in dit cahier de basishandelingen voor het maken en opslaan van 
tekstverwerkingsdocumenten met de Word-app geleerd. Als u Microsoft Word op de 
computer gewend bent, zullen veel van de functies vertrouwd voorkomen en is de 
werkwijze herkenbaar. Doordat de documenten als een Microsoft Word-bestand 
worden opgeslagen, kunt u de documenten op de computer openen en bewerken als 
u ze op de OneDrive of een andere clouddienst opslaat.  
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Bijlage Hoe doe ik dat ook alweer? 
 
In dit cahier zijn opdrachten voorzien van voetstapjes: 1 
In deze bijlage zoekt u aan de hand van het cijfer op hoe u een handeling uitvoert. 
 

1 
 

iPad aanzetten of uit 
sluimerstand halen 

 

 Druk op de thuisknop  
  

Of: 
  Druk op de sluimerknop 
  
  Veeg naar rechts 
  

iPad aanzetten: 
  Houd de sluimerknop 

ingedrukt tot het Apple-logo 
op het scherm verschijnt 

  
  Sleep over het scherm van 

links naar rechts 
  

Als u een toegangscode heeft 
ingesteld: 

  Typ de code 
 

2 Zoeken in de App Store 
  Tik op het zoekvak 
  
 

 Tik eventueel op  om het 
leeg te maken 

  
  Typ de zoekwoorden 
  
  Tik in de lijst op een gevonden 

item 
 

3 App downloaden 
 

 Tik bij de app op,  

of de prijs  
  
 

 Tik op  of 

  
  Log in met uw Apple ID 
  
 

 Tik op   
 
 
 

4 App openen 
  Tik op de app 
  

Of: 
  Veeg naar links tot u de app 

ziet 
  
  Tik op de app 
 

5 Tekst selecteren 
 

 Selecteer een woord 10 
  
  Sleep de linker- en/of 

rechterlijn van de selectie naar 
de gewenste plaats 

 

6 Naar beginscherm gaan 
 

 Druk op  
 
 


