HELP

WORD

Symbolen

Bij de uitleg zie je soms een muis met 1 of 2 zwarte stipjes, of een poppetje. Hieronder kun je zien wat dat
nou betekent.

o Linkermuisknop 1 x ® : :
Klikken > Linkermuisknop 2 x
klikken
of dubbelklikken
* Rechtermuisknop 1 x
klikken
: Rechtermuisknop 2 x
| klikken
" | of dubbelklikken
Linkermuisknop blijven |
[ [ ] .
| 28 indrukken en verslepen
\




De Computer

Computer

Beeldscherm
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Luidspreker

Toetsenbord

Muis




Speciale toetsen op het toetsenbord

Terugtoets i / Wissen

Vooruit/achteruit
op/neer

Volgende regel

Shift Spatiebalk



Hoofdletters typen Shift-toets
Bijvoorbeeld hoofdletter C

(EEELTELEEEELEE

e rrrrer i 1EEr

| dENdaaaswagE®’ | @2@@ |
VAT EE O 0 Aew |

S I mw

]
)
b4 |
.
LM

"YWL e
) g o »” .
= 1

. gl W

o LS -~ -

B .
W



De Enter-toets

\

1. 3 op het einde van het woord of zin.

2. Druk op J

4 Document1 - Microsoft Word

+ Enter

3. Je kunt nu een nieuwe lijn beginnen te typen.

i Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaask Extra Tabel Venster Help

RN = REWE TP NN I 54_4 Standaard + 2( v Times Ne
[L] vz R s c 23 a5
: Ik tik de eerste zin.

T4 pocument1 - Microsoft Word

¢ Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help
RN NS = R - W R 54_4 Standaard + 2( v Times New Roman - 20
—_—

[x] [ T SR [ S T S B S B S - S-S S R

Ik tik de eerste zin.

Nu heb 1k een tweede zin.

A |




Iets verwijderen

1. o op wat weg moet

2. Druk op




Het Windows beeldscherm




WORD openen:

Ale programma ) Bureau-accessoires P
A m psoft Office 3| Microsoft Office Excel 2003
@ Adobe Photoshop 7.0 @i Microsoft Office PowerPoint 2003
) woordkasteel 4 Microsoft Office Word 2003
™) OwG 2001




Zo ziet WORD eruit:

T4 Document1 - Microsoft Word
Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel VYenster Help Typ een vraag voor hulp =

Werkbalk

Liniaal

Schrijfblad
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¥ Document1 - Microsoft Word
: Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel VYenster Help
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Tekst typen

D

ENTER

N

Dag Jan. ¢

Ik ben Mien —
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Hoe gaat het 9
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De werkbalken

& helpmij2c - Microsoft Word

! Bestand Bewerken

Beeld

AR NN N

: 44 Standaard+ C

L

Invoegen

Standaard

Opmaak E

ormaal
Weblay-out

Afdrukweergave

=
%
E
E
A

Werkbalken

Miniaturen

Koptekst en voettekst

In-fuitzoomen...

v

Y/

Opmaak

Afbeelding

Afdruk samenvoegen
AutoTekst

Database

E-mail

Formulieren

Frames

Overzicht

Redigeren

Tabellen en randen
Tekenen

Yisual Basic

Web

Webwerkset
Werkset Besturingselementen
Woorden tellen

\Wordark

Aanpassen...




De werkbalk STANDAARD

BNEA" BERE = NN A N

Nleub blad openen \ /
Werkstuk opslaan

Afdrukken/printen Knippen Kopiéren Plakken

Q) q 100%
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Ongedaan maken In-uitzoomen



De werkbalk OPMAAK

Lettertype Lettergrootte Vet Onderstreept
Schuin Uitlijnen

|
R:{nd Markeerstift

Tekstkleur



De werkbalk TEKENEN

autovomen~ \ N 0O 4] 4 (8] 3

Tekenen ™ ¢

i A — — =
\%‘g,é:g d J!

Draaien/spiegelen Lijn Pijl Tekstvak xordartﬁ

Vormen tekenen bv. Tekstballon, ster, ...

Opvulkleur Lijnkleur Tekstkleur

Afbeelding invoegen



Tekst selecteren en opmaak

1. ¢+ Selecteer het woord.
~~  Ditis een voorbeeld:

2. Verander de opmaak.

Dag Uan.

Ik ben Mien.

Dag NEIY.

Ik ben Mien.

Times New Roman
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Lettergrootte

Lettertype

Schuingedrukt

Onderstreept




Tekst uitlijnen

. over de tekst die je wil uitlijnen

i

LINKS CENTRE’REN RECLTS



Een afbeelding invoegen : (als deze is opgeslagen op jouw computer)

Open

(T

—>

Invoegen - afbeelding
uit bestand

Y Document1 - Microsoft Word
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: Bestand Bewerken Beeld I Invoegen | Opmaak Extra Tabel Yenster Help

Eindemarkering...
Paginanummers. ..
Datum en tijd. ..
AutoTekst

veld...

Symbool...
Opmerking

SEF TR CURTTURE-SURYT SR RURT SERE REIUINREEE

Verwijzing

i ‘Webcomponent. ..

Afbeelding

Tekstvak
Bestand...
Obiject...
Bladwijzer...

Hyperlink...  Alt+Ctrl+H

Tllustratie. ..

Uit bestand...

Yan scanner of camera...
Nieuwe tekening
AutoVormen

Wordart...

Organigram

Grafiek




Een afbeelding Kiezen :

Afbeelding invoegen

Zoeken in:

O

Onlangs
geopend

s

Bureaublad

|

\$

Mijn
documenten

Mijn computer

&£

Mijn
netwerklocaties

| Mijn afbeeldingen

onkrui2

Scannen0002

Scannen0004 Scannen000S Scannen0006
A
< By
Bestandsnaam: :meqex v
Bestandstype: | alle afbeeldingen l [ Annuleren




Instelling afbeelding (figuur) :

Kies de werkbalk ‘afbeelding’ :

?eglg_ | Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help Afbeel ding
=l normaal o v E i 44 Standaard v Tim
5 ‘Weblay-out L v 3 1ot 6o loboeteFods -
Afdrukweergave ' : : : : (
|| Werkbalken » . Standaard Y pt In tekstregel
; 4
1] Miniaturen Opmaak e
_] Koptekst en voettekst - Afbeelding || E Om kader
In-fuitzoomen. .. Afdruk samenvoegen 1% pt M| Contour
¥ AutoTekst 214 pt
3 pt I = &chter tekst
415 pt T =
6pt €| Voo tekst
3pt —
M| Boven en onder
Alles met : Y P — Ll
- Hhpt=———== Transparant
Meer inen. . ﬁ Teruglooppunten bewerken




De grootte van een afbeelding wijzigen :

De afbeelding verplaatsen :




Knippen en plakken

1. Selecteren : kies een foto of tekst

m _ .
OF ] Document1 - Microsoft Word

Knippen

Kopiéren

Plakken

o) 1"’
1

Afbeelding bewerken

en

¢ Bestand Bege—rkenl Beeld Invoegen Opmaak
B 1_3 ) Ongedaan maken Plakken Ctrl+2
E : g ,|& Knippen Chri+¥
m— 53 Kopiéren Ctrl4+C
- C:ﬂ; Office Klembord...
3 | Plakken Chrl+y
Alles selecteren Ctrl+a
R 34 Zoeken... Chrl+F
~ ¥
®
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Knippen
Kopieren

Plakken

Lettertype...
alinea. ..

Opsommingstekens en nummering. ..

Hyperlink. ..




Afsluiten

Het programma afsluiten

2 OF —

Een werkje afsluiten
Het programma NIET afsluiten

:| Bestand

@ Document1

Bewerken

Beeld

- Microsoft Word

Invoegen

Opmaak

Ctrl+0

Afsluiten




