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Inleiding

Veel mensen werken op hun pc met officeprogramma’s, zoals Word, Excel en Powerpoint. 
Maar hoe goed kent u die programma’s eigenlijk? Gebruikt u weleens meer dan de stan-
daardhandelingen en -functies? Of wist u niet dat er zoveel extra mogelijkheden zijn die 
vrij eenvoudig zijn te leren?
Haal nóg meer uit uw pc is niet het eerste boek van de Consumentenbond met tips en trucs 
voor officeprogramma’s. In de afgelopen jaren verschenen reeds drie delen, gebaseerd 
op Windows 98, XP en Vista. Inmiddels is echter Windows 7 op de markt gekomen en ook 
bestaat er tegenwoordig (naast het betaalde officepakket Microsoft Office) een prima  gra-
tis officepakket OpenOffice.org. Redenen genoeg dus voor deze actuele uitgave vol nieuwe 
tips en trucs.
Hoofdstuk 1 behandelt het nieuwe Windows 7 in vogelvlucht: welke versies zijn er, wat zijn 
de nieuwigheden en verbeteringen?
Daarna volgt een inleidend hoofdstuk over de twee officepakketten Microsoft Office 2007 
en OpenOffice.org 3.2. U leest over de belangrijkste eigenschappen van de pakketten, zoals 
het lint, de tabbladen en groepen in MS Office en het exporteren en bewerken van pdf’s in 
OpenOffice.org.
Hoofdstuk 3 geeft tips en trucs voor de tekstverwerkingsprogramma’s uit de twee pakket-
ten. Het bekendst is natuurlijk Word, maar we beginnen met de gratis tegenhanger Writer, 
dat ook een volwaardige tekstverwerker is. 
Zijn de twee tekstverwerkers nogal verschillend van elkaar, de rekenprogramma’s (spread-
sheets) Calc en Excel vertonen veel meer overeenkomst. We behandelen beide program-
ma’s in hoofdstuk 4 en geven ook hierbij tientallen handige tips en trucs. Het gratis Calc is 
daarbij leidend. Bij opvallende verschillen met Excel geven we extra uitleg.
Hoofdstuk 5 is gewijd aan het maken van een aantrekkelijke digitale presentatie, met tekst, 
beeld, geluid en zelfs animaties. OpenOffice.org gebruikt daarvoor Impress en Microsoft 
het bekende Powerpoint. U vindt er tips die werken voor beide programma’s en we behan-
delen de extra mogelijkheden die PowerPoint biedt.
Dit boek eindigt met een hoofdstuk over het gratis tekenprogramma Draw, onderdeel van 
OpenOffice.org. U leert onder andere hoe u een stroomdiagram kunt maken, vormen en 
teksten kunt bewerken en tekeningen kunt exporteren.

Heel veel plezier met alle informatie en tips uit dit boek.
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Gebruikte symbolen en aanduidingen

Een rood cijfer gaat vooraf aan een opdracht. Voer deze opdracht 
direct uit om de uitleg stap voor stap te volgen. De opdrachten zijn 
per onderdeel genummerd.

Na dit symbool volgt een belangrijke mededeling of een waarschu-
wing.

De tekst na dit symbool bevat een tip.

Tekst tussen vierkante haken verwijst naar een knop in een venster. 
Daarop kunt u klikken om een bepaalde handeling uit te voeren.

Een gecursiveerd woord verwijst naar een veld, een menukeuze of 
een keuze in een venster. Ook Engelse termen staan de eerste keer 
cursief (add-on, shopbot, enzovoort).

Vetgedrukte blauwe tekst is opdrachttekst. Deze moet u intypen om 
een handeling goed te kunnen uitvoeren.

Woorden of codes tussen vishaken verwijzen naar toetsen op het 
toetsenbord

1

[Afdrukken]

Bestand

Adressenlijst

<F4>
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