
	
  
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.	
  	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

Linkermuisknop 1 x 
klikken Linkermuisknop 2 x 

klikken 
of dubbelklikken 

Rechtermuisknop 1 x 
klikken 

Rechtermuisknop 2 x 
klikken 

of dubbelklikken 
Linkermuisknop blijven 
indrukken en verslepen 



 

  

De	
  Computer	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  

Muis 

Luidspreker 

Computer 

Toetsenbord 

Beeldscherm 



 

  

	
  
	
  
Speciale	
  toetsen	
  op	
  het	
  toetsenbord	
  	
  
	
  

	
  	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Terugtoets	
   	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  Wissen	
  
	
  

	
   Volgende	
  regel	
  	
   	
  	
  	
  	
  	
   Vooruit/achteruit	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   op/neer	
  

	
   Shift	
  	
   	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  	
  	
   Spatiebalk	
  
	
  

	
  
	
  



 

  

	
  
	
  
Hoofdletters	
  typen	
  Shift-­‐toets	
  
Bijvoorbeeld	
  hoofdletter	
  C	
  	
   	
   	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

	
  
	
  
	
  

De	
  Enter-­‐toets	
  
	
  
1.	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  op	
  	
  het	
  einde	
  van	
  het	
  woord	
  of	
  zin.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
2.	
  Druk	
  op	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
3.	
  Je	
  kunt	
  nu	
  een	
  nieuwe	
  lijn	
  beginnen	
  te	
  typen.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

Iets	
  verwijderen	
  	
  
	
  
	
  
	
  
1.	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  op	
  wat	
  weg	
  moet	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
2.	
  Druk	
  op	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   of	
  	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

	
  
Het	
  Windows	
  beeldscherm	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

WORD	
  openen	
  :	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
Of	
  	
  

	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

Zo	
  ziet	
  WORD	
  eruit	
  :	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

Schrijfblad 

Liniaal 

Werkbalk 



 

  

	
  
Tekst	
  typen	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
ENTER	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

De	
  werkbalken	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

De	
  werkbalk	
  STANDAARD	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
   	
  
Nieuw	
  blad	
  openen	
  	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
   	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Werkstuk	
  opslaan	
   	
   	
  	
  
Afdrukken/printen	
  	
  	
  	
   Knippen	
  	
  	
  	
  	
  Kopiëren	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Plakken	
  

	
  	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Ongedaan	
  maken	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   In-­‐uitzoomen	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

	
  
	
  

De	
  werkbalk	
  OPMAAK	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Lettertype	
  	
   	
   	
   Lettergrootte	
   	
   	
   Vet	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Onderstreept	
  

	
  	
  	
  	
  	
   	
   	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Schuin	
   	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  	
  	
  	
  Uitlijnen	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   Rand	
   	
  	
   Markeerstift	
   	
   Tekstkleur	
   	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

	
  
	
  
	
  

De	
  werkbalk	
  TEKENEN	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Draaien/spiegelen	
  	
  	
  	
   	
  	
  Lijn	
  	
  Pijl	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Tekstvak	
  	
  	
  	
  	
  Wordart	
  	
  
	
  
	
   	
  
Vormen	
  tekenen	
  bv.	
  Tekstballon,	
  ster,	
  …	
  	
  
	
  
	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
  	
  

Opvulkleur	
  	
  	
  	
  	
  Lijnkleur	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Tekstkleur	
  
	
  
	
  
	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Afbeelding	
  invoegen	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  



 

  

Tekst	
  selecteren	
  en	
  opmaak	
  
	
  
	
  
	
  
1. 	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Selecteer	
  het	
  woord.	
  	
  

Dit	
  is	
  een	
  voorbeeld	
  :	
  	
  
	
  
	
  
	
  
2.	
  Verander	
  de	
  opmaak.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  	
  	
  	
  	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
   	
  	
  

Lettertype	
   	
  	
  	
  	
  	
  Lettergrootte	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Vet	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Schuingedrukt	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Onderstreept	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

Tekst	
  uitlijnen	
  
	
  
	
  
	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  over	
  de	
  tekst	
  die	
  je	
  wil	
  uitlijnen	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
LINKS	
   	
   CENTREREN	
   	
   RECHTS	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

	
  

Een	
  afbeelding	
  invoegen	
  :	
  (als	
  deze	
  is	
  opgeslagen	
  op	
  jouw	
  computer)	
  
	
  
	
  
	
  
Open	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  of	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Invoegen	
  –	
  afbeelding	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  uit	
  bestand	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  



 

  

	
  
Een	
  afbeelding	
  kiezen	
  :	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

Instelling	
  afbeelding	
  (figuur)	
  :	
  
	
  
Kies	
  de	
  werkbalk	
  ‘afbeelding’	
  :	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Alles	
  met	
  :	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

	
  
	
  
	
  
De	
  grootte	
  van	
  een	
  afbeelding	
  wijzigen	
  :	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  	
  	
  	
  	
  
	
  
De	
  afbeelding	
  verplaatsen	
  :	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



 

  

	
  
	
  
	
  

Knippen	
  en	
  plakken	
  
	
  
1.	
  Selecteren	
  :	
  kies	
  een	
  foto	
  of	
  tekst	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  
	
  
OF	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Open	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  en	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  



 

  

	
  
Afsluiten	
  
	
  
Het	
  programma	
  afsluiten	
  
	
  

OF	
  
	
  
	
  
	
   	
   	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Een	
  werkje	
  afsluiten	
  	
  
Het	
  programma	
  NIET	
  afsluiten	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  


