Colofon

5S W[ S NXpykketten zijh &dziraduct van LINC om de nieuwe

geletterdheid te promoten. Een pakket bestaat uit een minibrochure en een

CtN2 Y g F NDA 2 KS{ -pHicipaegBhreert woilyom$les R2 Sy ¢
b AAaKFIYyRStAY3ISY @Fy SSy 02 YLzl SNLINE 3N
[ S dghkRetten voor MS Word, MS PowerPoint, Internet en Webmail.

LINC vzw

Marie-Theresiastraat 20

3000 Leuven w i

Tel: 016/31.66.09 A“’ ﬂ_ N C
Fax: 016/31.66.01

Email: info@linevzw.be
www.linc-vzw.be

Centra Nieuwe Geletterdheid



Open het programma door met de linkermuisknop te klikken op Stag, ALIN2 A NJ YYI Qa3 aA O
Office,Word 2007.Het programma is herkenbaar aan het pictogram met de letter W.

Het programmavenster van Word heeft zich nu geopend met daarin eerdtzzgnent.
De knipperende cursor geeft aan waar de getypte tekst zal verschijnen.

We kijken eerst eens naar alle onderdelen op het scherm. Je ziet zowel bovenaan als onderaan
verschillende balken met knoppen en titels.
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Titelbalk

Op de tielbalk zie je links de Offidenop, enkele icoontjes, en de naam van het actieve document
(hier is dat Documentl).

Rechts zie je drie knoppen die in ieder Windgmwsgramma terugkomen. Dit zijn de knoppen
WYAYAYFEfAESNBYQZ WYl &ESGWOdAAaSNBYyQ Sy RS 1yz2L) watd

1 Minimaliseren Als je op het streepje klikt, verberg je het openstaande document. Je vindt
het dan terug op de taakbalk van Windows, helemaal onderaan het scherm met naam en

pictogram. Als je hierop klikt, komt de pagina weer tevoorscn

1 Maximaliseren/vorig formaat Met de twee vierkantjes halveer je het scherm. De knop
verandert dan van twee vierkantjes in één. Dat kan handig zijn als je bijvoorbeeld met twee
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volledige schermgrootte in beslaﬂ

1 Sluitent Je sluit het document af met een klik op het krui“

Menubalk
58 YSydzc‘JI-fl 0SSOl @SNﬁC)KAftSVRS dﬁl-o()fl-ﬁeéyé g I

Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld

Wanneer je met de muis klikt op een tabblad, vergthin de werkbalk een reeks nieuwe knoppen.

A2 W{OGFNIQ A& RIG 0A2P22NDSSt ANMPYRAEISYX {1 2LRAS

Werkbalk

De werkbalk bevat knoppen om taken snel uit te voeren. De pictogrammen staan dus allemaal voor
opdrachten. Plats de muisaanwijzer op een werkbalkknop en er verschijnt een venstertje met de
opdracht.

Schuifbalk en statusbalk
Met de schuifbalkbeweeg je het document naar boven en beneden. Je houdt wel je linkermuiskn
AY3ISRNHZ G 2Y RS aOKexarFodokop de piljesknappen llikerkosh dzrRidgy
of beneden te gaan.

Onderaan het venster van Word wordt deatusbalkweergegeven. Op deze balk krijg je informatie
2O0SNJ KSGi R20dzySy iz 0A2@22NbBSStR Wt IAYlLY wm| @Yy

Links in de statusbalk staeen klein schuifbalkje om het document groter/kleiner weer te gewdik
met de linkermuisknop het pijltie, en hou de knop ingedrukt, en verschuif de muis naag de
(kleiner) of de + (groter).
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Toetsenbord, cursor en muisaanwijzer

Het toetsenbord
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Cursor en muisaanwijzer
De cursor (het knipperend streepje) geeft aan waar je tekst zal verschijnen wanneer je begint te
typen.

58 YdAallygAial SNI A& 22dz Wl OGASO
in Wordonder andere mee op knoppen klikken of tekst selecteren.

RSStQ RIdG 28§

De muisaanwijzer verandert van gedaante al naargelang de plaats waar hij staat. Wanneer je je in
een tekstveld bvindt waarin getypt kan worden, wordt het een streepje. Wanneer je op vlak komt
dat aanklikbaar is, verandert het in een pijltje.

Je kan de cursor van plaats veranderen door met je muis op de plaats te gaan staan waar je wil
hebben en dan te klikken.

Je kan de cursor, in een tekst, ook verplaatsen door gebruik te maken van de vier siuifitjag
onderaan op je toetsenbord.

Hoofdletters

Een hoofdletter verkrijg je door de knop Shift (die liés rechtsonder op je toetsenbord zit) in te
drukken en ingedrukt te houden terwijl je een letter typt.
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Tekst selecteren

WS 3 F i NBlyxd sWyiSSNI S SSy addzl dSi1ad oAty
- verwijderen

- verplaatsen (bv. Ondem plaats van bovenaan de pagina)

- veranderen (bv. Een andere kleur geven of in vette letters zetten)

Hoe doe je dit?

je gaat met de muis naar het begin van de tekst die jesgiktcteren en klikt op de linkermuisknop.

De cursor komt nu op deze plek te staan. Nu druk je nogmaals op de linkermuisknop en blijft die ook
AYIASRNHZ & K2dzRSy GSNpAcft 2S5 YSG RS Ydzia 2@0SNI RS

Je ziet dat de geselecteertlekst een zwarte achtergrond krijgt, en de tekst zelf wit wordt. Wanneer
28 RS YdAaaly2L) 6SSNIfz2attldx TAS 28 RIG RAG WwWigl
(lADe bibliotheek is voor iedereen toeganke

Je kan nu dit stuk tekst gaan bewerken.

1 Je kan ook hdteledocumentselecteren. Dat doe je door in de menubalkiegi
tabblad Start te klikken, daarna rechts bovenaan klikken (in het onderdeeltje Bewerken) op
KSG 1tSAyS RNASK2S{12S yllai W{St SOGSNByQd 51
doen, hou dan de controetoets (ctrl) ingedrukt en druk op de letter Bet hele document is
nu geselecteerd en manipuleerbaar.

:ﬁZnEken ~

2. Vervangen Ly
L | Objecten selecteren

Alles selecteren [Cirl+A
Tekst mne:tsu:u::nr’m;m:li_iIJ’_'L = ! Al

Alles selecteren

g Selecteren =

Bewerken

1 Als je slechtgén woorduit een tekst wil selecteren, kan je dit doen door te
dubbelklikken op het woord zelf.

1 Als je op een snelle maniéén of meerdere zinnesilt selecteren, kan je
vOor je tekst (in de kantlijn) gaan staan met de muisaanwijzer. De cursor \"4
verandert dan in een pijltje, dat gericht wordt naar je tekst. Klik en sleep met dg,
muis tot je alle gewnste zinnen hebt geselecteerd.



Knippen, kopiéren, plakken

Je kan in Word tekst knippen, kopiéren en plakken. Net alsof je stukken tekst uit een papier knipt en
ze met lijm in een andere volgorde plaatst. Je vindt deze drie opdrachten terug bij hetdebialrt,
bij het onderdeel Klembord linksboven op het scherm.
= 4o Enippen
23 Kopiéren
Plakken
- f Opmaak kopiéren/plakken

Klembaord [

d Knippen - knip de geselecteerde tekst uit het geheel
58 3SaSt SOGSSNRS GS1ad OSNRgA2yld o62S KSol KSY
computer bewaard, zodat je hem ergens argler het document kan plaatsen.

=aKepigren - onieer de geselecteerde tekst

De geselecteerde tekst blijft staan maar wordt ook in het geheugen van de computer bewaard zodat

je hem ergens anders in het document (nogmaals!) kan plaatsen.

(=]
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Plakken
= : plak de gekipte of gekopieerde tekst

De tekst wordt neergezet op de plaats van de cursor. Je moet dus eerst met je linkermuisknop
klikken op de plek waar je de tekst wil plaatsen.

Actieve en gedimde knoppen

Let er wel op dat je eerst tekst selecteert, anders waetomputer niet wat je precies wil knippen of
kopiéren. Op de werkbalk zie je dat de knkopieer en plakknop gedimd in plaats van gekleurd zijn
weergegeven.

Dit betekent altijd dat een knop niet actief is en je eerst een andere handeling moet w@tveeor

je deze opdracht kan gebruiken. In dit geval is dat tekst selecteren.

j Opmaak kopiéren/plakken

Klembord P
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Opmaken van de tekst

Je kan je tekst verfraaien door bijvoorbeeld een titel te onderstrepen of door woorden in het vet of
cursief te zetten of van kleur te veranderen.

Er zip twee manieren:

1. Het stuk tekst selecteren dat je wil veranderen en vervolgens de gewenste knop op de werkbalk

aanklikken met je muis.

2. Eerst de knop aanklikken met je muis en dan beginnen typen. Je moet de knop dan wel opnieuw
aanklikken om het efféa@pnieuw uit te zetten.

Vet, cursief en onderstrepen

Deze opdrachten vind je terug in het tabblad Start bij het onderdeeltje Lettertype.

Calibri |11

- A A=

B 7 U -abe x, X Aa~||&~- A~

Lettertype

(F]

De B staat voor bold wat in het Engels vet/dik betekent. Als je deze knop aanklikt, wordt je

geselecteerde tekstet weergegeverd, vette tekst

=

Tekstkleur en markeerstift

aE'.,?'r Ar

Av

- Automatisch

7 Themakleuren

Standaardkleuren
|l EEEEN

13  Meer kleuren...

Del (italic) maakt je tekst cursief of schubn cursieve tekst

DeU (underline) onderstreept je tekgy onderstreepte tekst

De letter A is de knop waarmee je de kleur van heel jet tekgan

enkele woorden kan veranderen.

Dit gaat weer volgens dezelfde methode: tekst selecteren en vervolgens
de knop aanklikken of eerst de knop aanklikken en dan Inegirtypen.

De streep onder de A geeft de kleur weer en kan veranderd worden

door op et pijltje rechts ernaast te klikken en in het uitklapmenu een
YASdzS (fSdz2NJ G6S aSt SOGSNByd 2 yySSNI
zelfs uit een bijna onbeperkt kleurengamma kiezen!

Vb. dekleurenvanje tekstveranderen
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De knop met de pen staat vooee markeerstift en verandert niet de tekstkleur,
maar de achtergrondkleur.

Geen kleur

Vb.

e
- . 1

Markering stoppen ‘

Uitliining, inspringing en lijsta

De knoppen voor deze opdrachten vind je terug in het tabblad Start bij het onderdeel Alinea.

| Met deze knoppen kan je tekst rechts of links uitlijnen, centreren of uitvullen.

Deze rechterknop gebruik je om een stuk tekst in te laten springeneBit bngeveer

= hetzelfde effect als de tatpets van je toetsenbord indrukken.
Het komt vaak voor dat je in een tekst een opsomming van verschillende punten wil maken.
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Met deze knop maak je een inspringende genummerde lijst. Telkens wanneer je de enter
toets indrukt, wordt er een nieuw getal geplaatst.

Vb. 1. Boter
2. Kaas
3. Melk

*=" Je kan ook voorkeur geven aan bolletjes/blokjes in plaats van nummers.

Vb. H 2 A
H DNX2a
H ©%gl NI

Door op de kleine driehoekjes naast de knoppen te klikken, heb je delijkbgéd om de
opsommingtekens of de nummering van opmaak te wijzigen.



Lettertype- en grootte

Lettertype Lettergrootte
Calibri\ |11 jv A A7 |2

B I U ~abe x, X Aa~||27~ A -|

Lettertype P

Op de werkbalk, onder het tabblad Start, bevindt zich ook een wit kadertje met de naam van het
lettertype waarin je aan het werkeent.

Je kan van lettertype veranderen door te klikken op het zwarte driehoekje rechts van de naam. Er
verschijnt dan een menu waaruit je een andere stijl kan kiezen.

De manier waarop de naam van het lettertype geschreven is, geeft al een idee vantbkst jer

komt uit te zien.

Naast het venstertje met de naam zie je een getal dat de lettergrootte weergeeft. Ook dit kan je
veranderen door op het driehoekje (pijltie) ernaast te klikken en een getal groter of kleiner te kiezen.

Printen

Zorg er eerst en vooral voor dat je computer verbonden is met een printer. Daarna ga je
. nhaar de Officeknop linksboven op je scherm, en kies je voor Afdrukkerarna Klik je in

y het rechtervak nogmaals op Afdrukken.

] Higuw

Een voorbeeld van het document weergeven en het document afdrulkdeen
ik Aldrukken
~ . Een printer, het aantal exemplaren en andere afdrukopties selecteren
J Opgnen voordat u afdrukt.

L2 Spel afdrukken |
Opslaan H—:T] Het document direct naar de standaardprinter verzenden zonder '
wijzigingen aan te brengen.
Afdrukvoorbesld

Opslaan als - "=, Een afdrukvoorbeeld weergeven en pagina's wijzigen voordat u ze
afdrukt.

i n

-

L Afdrukken *
.-"‘
i Voorpereiden *
u
ﬂ Verzenden k
. Publigeren k
*
Sluiten
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Wanneer je klikt op Afdrukken, krijg je een nieuw dialoogvenster waarin je de printopties kan

aanpassen.

[ Afdrukken
Printer

MNaam:

Miet-actief
HF Deskjet F4100 series
USBO02

Status:
Type:
Locatie:
Opmerking:

Afdrukbereik

®5  HP Deskjet F4100 series (Kopie 1)

7=

)
)

=] |
[

[7] afdrukken naar bestand
[7] Handmatig dubbelzijdig

Eigenschappen

Printer zoeken...

Aantal

@ Alles

-
-

Aantal exemplaren:| |1

() Huidige pagina Selectie

(") Pagina's:

Typ paginanummers enfof -bereiken
gescheiden door komma s, te
beginnen bij het begin van het
document of de sectie. Typ
bijvoorbeeld 1, 3, 5-12 of pisi, p1s2,

pls3—p8s3
Afdrukken: |Document
Pagina's: Alle pagina's in bereik |Z|

|Z| In- en uitzoomen

=

. 1? Sorteren
1

Aantal pagina's per vel: 1 pagina

]
]

[ Annuleren ]

Aanpassen aan papierformaat: | Niet aanpassen

QK

. A2 | TRNYz] 6 SNBA ]
LI I3AYI Qa o

1y 28 1ntwd afdBugker? & sldchitstédh oflahkae v I Q &

Daarnaast kan je kiezen of je het document één of meerdere keren wil afdrukleealle opties zijn

ingesteld, klik je rechtsonder op het w

Tekst opslaan

@d

oordje OK. Je werkstuk wordt geprint.

Een kopie van het document opslaan
i ]

{w o1 Werd-sjabloon
= Het document opslaan als een
documenten kunt opmaken,

Word-document
Het document opslaan in de st}

Nieuw

]

y Opgnen

H Opslaan als

Opslaan

@ Word 97-2003-document
Een kopie van het document o

4, afdrukken . Word 97-2003.
' o Invoegtoepassingen voor and
j Voorpereiden » Meer informatie over invoegto
5 een andere indeling kunnen w
d verzenden L l Andere indelingen
L Het dialoogvenster Opslaan al
Publigeren » bestandstypen een indeling ¢

Eén varde belangrijkste regels wanneer je werkt met een
computerprogramma is regelmatig je werk opslaan!

Een computer bewaart nooit iets vanzelf. Je moet hem
altijd eerst die opdracht geven.

Klik opnieuw op de Offieknop, ga met de muis naar
Whilaft I ¥SEf &R 8y @PBR2P @dzZ SIRG D

Het Opslaan algenster wordt geopend.
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In het eerste vak krijg je te zien in welkeap je document opgeslagen zal worden.

In het tweede vak wordtle naam van je documentieergegeven. De computer vult hier
automatisch de eerste regel tekst van je document in, maar je kan nu ook zelf een titel ingeven door
de titel te selecteren en daarna over de geselecteerde tekst heen te typen.

Het is een goed idee om voor ieder nieuw onderwerp peuwe mapte
maken. Zo kaje na enkele weken ook alles nog vlot terugvinden. Er

verschijnt een nieuw mapje in de lijst zodra je op deze knop Klikt. Je kan deze map nu een naam
geven vh. oefeningen.

Als alle instellingen goed staan, klik je op de knop Opslaan.

Nieuw of bestaand doument openen

Wanneer je nu de volgende keer in Word gaat werken kan je twee dingen doen:
je kan in een nieuw document beginnen werken, of je kan een bestaand document openen (en
daarin verder werken).

j - Wanneer je Word opstart, wordt er automatisch eemunive pagina geopend. Je
kan zelf altijd een nieuw leeg document aanmaken door op de CKfiop (de
bol linksboven)i S 1t A1 1Sy Sy RFEFINYyF G4S {tA11SYy 2L dbASdz:
GSNB2ft 3Sya 2L aYlF1Syé¢o
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