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Tekstverwerken les 2, Word.
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Uitleg venster, toetsenbord, spatiebalk, entertoets, backspace en delete.

In deze les wil ik uitleggen hoe het venster van de tekstverwerker Word is opgebouwd.
Verder leg ik uit waar de belangrijke toetsen op het toetsenbord zitten die je in deze les
gaat gebruiken.

Ook de werking van de belangrijkste toetsen (spatiebalk, entertoets, backspace en delete)
worden hier uitgelegd.

Hieronder zie je nog een keer de beeldschermafdrukken met tekst erbij. Deze pagina kun
je dan uitprinten op je printer zodat je een geschreven handleiding hebt.

Allereerst moet Word worden opgestart. Meestal kun je hem op een paar verschillende
plekken vinden. Hier volgen de meest voorkomende plaatsen:

Op het bureaublad: een icoontje met een blauwe W erin. Dubbelklik hier op, en het
programma wordt geopend.

In het startmenu: Klik linksonder in de taakbalk op de knop Start.

Vaak staat hier al het icoontje van Word (blauwe letter W). Klik er een keer op.

In het startmenu: Klik linksonder in de taakbalk op de knop Start.

Klik op Programma's of Alle programma's. Er verschijnt een lijst met programma's die
geinstalleerd staan op de computer. Kijk of hier het icoontje met de blauwe W tussenstaat.
Zo ja, klik er op. Zo nee, zoek Microsoft Office en klik hierop. Nu zie je wel het icoontje met
de blauwe W erop.

Kun je het nog niet vinden, dan is de kans zeer groot dat Word niet geinstalleerd staat op
de computer.

Zo gauw Word is geopend zie je het onderstaand venster.
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De bovenste balk is de titelbalk. Hierin vind je de naam van het programma (Word) en de
naam van het bestand. In dit geval Document 1.

Een nieuw tekstbestand krijgt altijd de naam Document1. Maak je meerdere nieuwe
bestanden, dan loopt het nummer op. Zoals Document2, Document3, enz.

Pas als je het bestand opslaat en een naam geeft, dan komt hier de nieuwe naam van je
bestand staan.
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De tweede balk is de menubalk. Hier vind je alle commando's gegroepeerd onder een
menu-item.
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De derde balk is de knoppenbalk.
Hier staan de meest voorkomende commando's in de vorm van een icoontje op een knop.
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De balk hieronder is de opmaakbalk. De knoppenbalk en de opmaakbalk kunnen weleens

(per ongeluk) van plaats veranderen. Dat is niet erg, je kunt ze weer terug zetten. Hoe?
Dat leg ik in een volgende les uit.
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Als je gaat schrijven op een vel papier, begin je nooit helemaal linksboven in de hoek op
het randje. Je laat altijd een witruimte over. Deze horizontale en verticale witruimtes heten
marges.

Met behulp van de linealen kun je de marges (grijs) instellen. Je hebt een horizontale en
vertikale lineaal. Hier kun je ook de tabstops instellen.
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De verticale lineaal. Ook hier kun je marges instellen, nl. de boven- en de ondermarge.
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De afdrukweergave.

De afdrukweergave zorgt ervoor dat alles precies wordt weergegeven zoals het ook
afgedrukt gaat worden. Dit is de standaardweergave waarbinnen gewerkt wordt.
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Het witte vlak is het werkblad.
Als je wilt gaan typen, klik dan een keer met de muis op het witte werkblad.
Nu kun je gaan beginnen.
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In de videofilm heb je nu de mogelijkheid om door middel van het onderstaand "virtuele"

toetsenbord

de volgende zin in te tikken:

Dit is het werkblad.

Elke toets wordt aangegeven en je klikt dan met de muis op de desbetreffende toets.
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Het resultaat is uiteindelijk hieronder te zien.
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Vervolgens zorgen we eerst dat er een regel wit onder komt en daaronder wordt de
volgende regel getikt: Volgende regel? Klik op de enter toets.
Hoe gaan we naar de volgende regel?
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Zo gauw we aan het einde van een regel zijn, willen we op een nieuwe regel verder gaan.
Die nieuwe regel maak je aan door op de Entertoets te drukken.
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Sta je tussen twee getikte regels in, en je drukt een of meerdere keren op de Entertoets,
dan zal er een steeds grotere witruimte te voorschijn komen. Dat kan per ongeluk
gebeuren doordat je bijvoorbeeld iets te lang de toets ingedrukt houdt.

Hoe haal je dan zo'n witregel weg? Hoe haal je verkeerd getikte letters weg?
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Verkeerd getikte tekens (letters, spaties en enter) kun je met behulp van twee toetsen
weghalen.
Alle twee halen ze een teken weg, maar ieder op een eigen manier.

Allereerst de Backspace toets.

Als je hierop klikt dan haal je alle tekens die links van de knipperende cursor staan weg.
Ook de witruimtes (entertoets aanslagen) die boven de knipperende cursor staan, haal je

met de Backspace toets weg.
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Backspace:

Alles links van
de knipperende

cursor weghalen [ T T .

o O

Dan heb je ook nog de Delete toets.

Op een laptop zit hij vaak ergens rechtsboven (bijvoorbeeld derde van rechts bovenaan).
De delete toets haalt ook tekens weg. Maar dan alle tekens aan de rechterkant van de
knipperende cursor.
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Delete:

Alles rechts van

de knipperende
ﬁ cursor weghalen.

Hier zie je ze nogmaals:
de Backspace toets, en de Delete toets.
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Disclaimer:

Ondanks de constante zorg en aandacht die ik aan de samenstelling van deze website en handleidingen
besteed, is het mogelijk dat informatie die op deze site of in deze handleidingen wordt gepubliceerd
onvolledig of onjuist is.

De informatie op www.internetbegeleiding.nl wordt regelmatig aangevuld en eventuele wijzigingen kunnen te
allen tijde met onmiddellijke ingang en zonder enige kennisgeving worden aangebracht.

Een bezoeker mag geen auteursrechtelijk beschermde werken of andere in deze website of handleidingen
opgeslagen informatie openbaar maken of verveelvoudigen zonder toestemming van Internetbeveiliging -
Heisterkamp (ook niet via een eigen netwerk).

Ik kan er niet voor instaan dat de informatie op www.internetbegeleiding.nl geschikt is voor het doel waarvoor
deze door u wordt geraadpleegd. Alle informatie wordt aangeboden in de staat waarin deze zich feitelijk
bevindt en zonder enige (impliciete) garantie of waarborg ten aanzien van haar deugdelijkheid en
geschiktheid voor een bepaald doel of anderszins.

Ik sluit alle aansprakelijkheid uit voor enigerlei directe of indirecte schade, van welke aard dan ook, die
voortvloeit uit of in enig opzicht verband houdt met het gebruik van www.internetbegeleiding.nl en diens
handleidingen, of met de tijdelijke onmogelijkheid om www.internetbegeleiding.nl te kunnen raadplegen. Ik
ben ook niet aansprakelijk voor directe of indirecte schade die het gevolg is van het gebruik van informatie
die door middel van deze website of handleidingen is verkregen.
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