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VOOR JE BEGINT

In dit hoofdstuk:

« hoe s dit boek opgebouwd

« oefenbestanden downloaden
« online toetsomgeving

« account aanmaken

«  boek toevoegen

= inschrijven bij groep

« wachtwoord kwijt

« nieuwe code kopen

» jeeerste toets

0.1 Hoe is dit boek opgebouwd

De hoofdstukken in dit boek hebben een vaste opbouw: aan het begin staan

de onderwerpen die in het hoofdstuk worden behandeld. Daarna komen de
verschillende onderwerpen aan de orde. Dat gaat aan de hand van praktische
opdrachten met veel afbeeldingen. Elk hoofdstuk eindigt met eindopdrachten
waarmee je kunt nagaan of je de stof beheerst. En als je een account hebt aange-
maakt op www.vbb-online.nl kun je na elk hoofdstuk een toets maken. Het kan
ook zijn dat je boek Cases bevat. Deze staan afwisselend na enkele hoofdstukken.

Voor je begint moet je eerst twee dingen doen:
1 de oefenbestanden downloaden.
2 een account aanmaken op www.vbb-online.nl.

0.2 Oefenbestanden downloaden

Bij de opdrachten in dit boek worden oefenbestanden gebruikt. Deze oefenbestan-
den kun je downloaden vanat de website www.vbb-online.nl.

Om oefenbestanden te downloaden hoef je geen account te hebben op vbb-online.
Ook hoef je niet eerst in te loggen.

Opdracht A Downloaden

1 Ganaar de website www.vbb-online.nl.
2 Op de Home-pagina zie je staan Op zoek naar oefenbestanden?
Welkom bij VBB-ONLINE, - Inloggen

de website met toetsen, gEn €1 d & Cursisi © Docent

GasuRBINaAM

Diwurers cursivd - Higume docent
Op zoek naar Oefenbestanden ?

Vul ¥a e buck

55300002 [ Fovken |
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Typ daar het nummer in dat achterop je boek staat. Let op: NIET de
activeringscode maar het nummer dat begint met vbb!
Klik op de knop Zoeken.

vbb56300002 Zoeken

Online toetsomgeving
Deze website is de online toetsomg Compact 2010
eindtoetsen maken, de resultaten d:  word noz0

7

8

Oefenbestanden

1 bestand(en) gevonden

® Osfentestanden Compact Word 2010

nten zijn er kor

e downloaden

nze Helpdesk
ummer 071 - £

an een e-mail |

Er verschijnt een venster met daarin de afbeelding van je boek. Controleer of het

het juiste boek is. Als je boek niet gevonden wordt, neem dan contact op

met de uitgeverij.

Naast het boek staat een link naar de oefenbestanden. Klik op de link.

Het venster Bestand downloaden verschijnt:

Bestand downloaden M

Wilt u dit bestand openen of opslaan?

g\ Maam: Oefenbestanden Word 2010.zip
Type: Toepassing, 1,10 ME

Van: www.vanbuurtboek.nl

Cpenen ][ COpslaan ] i Annuleren i

Hoewel bestanden die u van intemet hebt gedownload nuttig

[i lkunnen ziin, kunnen sommige bestanden mogelik schade aan uw
computer toebrengen. Open het bestand niet of sla het niet op als u
twifelt over de aflkcomst. Wat iz het rsico?

Klik op de knop Opslaan *

In het venster dat verschijnt, kies je de map waar je het bestand wilt opslaan.

Ga zo nodig naar de map (Mijn) Documenten.
Klik onder in het venster op Opslaan.
Het bestand wordt gedownload.

* Soms kun je niet kiezen voor Opslaan en worden de oefenbestanden meteen
gedownload. Ze komen dan meestal in de standaardmap Downloads van de
gebruiker te staan.

De oefenbestanden staan in een gecomprimeerd bestand met de extensie .zip.

Om de bestanden te kunnen gebruiken, moet je deze eerst uitpakken. Bij het uit-
pakken wordt de map Van Buurt Boek gemaakt. Bestaat deze map al, dan worden
de bestanden in die map geplaatst.



Operen
Op veussen scannen

Cpenen met

Delen..

Bestamden ulpakien_.

Her utpakben

Utpekben im Oelesbestanden Weed 2007,
Warige versies herstellen

Kepigsen naar
Knippen
Kepigren

Salkoppring maken
Verwideren
Maam wizigen

Eigenschappen

Opdracht B Uitpakken

1 Hetvenster Bestand downloaden staat nog op het scherm.
Klik op de knop Map openen.

2 De map met het gedownloade zip-bestand verschijnt. Rechtsklik op het zip-
bestand.

3 Kiesin het snelmenu Hier uitpakken (of Alles uitpakken).
De oefenbestanden worden automatisch uitgepakt.

Je kunt de oefenbestanden ook kopiéren naar een USB-stick als je dat wilt. In het
venster van de verkenner sleep je de map met oefenbestanden dan naar de Verwis-
selbare schijf (USB-stick) in het navigatievenster.

Werken met de oefenbestanden

We gaan er van uit dat je de oefenbestanden opslaat in de map Van Buurt Boek.
Deze map staat in de map (Mijn) Documenten.

Daarin verschijnt dan weer een submap met de naam van je boek, bijvoorbeeld
Word of Excel. In die submap staan de oefenbestanden. Ook staat er een map
Uitwerkingen in. Deze map is nu nog leeg. In die map sla je straks te bestanden op
die je zelf hebt gemaakt. Er is ook een map Cases. Als je boek cases bevat, staan in
deze map de oefenbestanden die je daarvoor nodig hebt. Soms staan er nog meer
submappen in met bestanden die je voor bepaalde opdrachten nodig hebt.

Dus je ziet bijvoorbeeld dit:

'@ Openen
@O-\ | » Biblictheken » Documenten » Van Buurt Boek » PowerPoint » [ # ][ Zoeken:
Organiseren = Nieuwe map
4 Bibliotheken I~ Documenten —
» [ Afbeeldingen PowerPoint
“ B Documenten Naam : Gewijzigd op Type Grootte
4 | Mijn documenten
> B Downloads )i Cases 26-5-201212:41 Bestandsmap
Miin gegevensbronnen . Parijs 23-5-20121046 Bestandsmap
5 | Van Buurt Bogk | Poclifinario 23-5-201210:46 Bestandsmap
|\ Openbare documenten | Reizen 23-5-2012 10:46 Bestandsmap
| Uttwerkingen 23-5-201210:46 Bestandsmap
= ] De haven in cijfers 28-3-2011 20:24 Microsoft PowerP... 655 kB
(] Efteling 311220081221 Microsoft PowerP... 2146 kB
(] Energie besparen 2-2-2010 2005 Microsoft PowerP... 549 kB
[ Foodplaza 8-8-2010 18:43 Microsoft PowerP... 427 kB




Bestandsextensies aanzetten
Voor het werken met oefenbestanden is het handig als de extensies bij bestands-
namen zichtbaar zijn. Je stelt dat als volgt in.

Opdracht C Bestandsextensie

1 Open eerst de map met oefenbestanden.

De oefenbestanden staan rechts, in het weergavevenster.
2 Kies Organiseren, Map- en zoekopties.
Activeer het tabblad Weergave.

4 Zoek Extensies voor bekende bestandstypen verbergen op.
Zet deze optie uit:

Mapopties ﬁ

|Algemeen| Wwieergave |Zoeken|

w

Mapweergaven
U kunt de weergave [bijvoorbeeld Details of

Pictogrammen) die u voor deze map gebikt op alle
mappen van dit type toepassen.

[ Op mappen loepassen ] [ Mappen herstellen

Geavanceerde instelingen:

Bestanden en mappen ~
[ &tijd menu's weergeven F
[ Altid pictogrammen weergeven, nooit ministuunweergave =
| Bestandzpictogram op miniatuunwesrgaven wesrgeven 1
Beveiligde besturingssysteembestanden verbergen [aanbl—!
De weergave-instelingen woor elke map opslaan
Eenvoudige mappenweergave in het navigatievenster we

» i de Ergen
[ Het volledige pad in de titelbalk wesrgeven [allesn in kla:
Informatie over bestandzgrootte in maptips weergeven

[ Mapvensters in een afzonderik proces openen =2
< Il ] ¢

[ Standaardinstelingen herstellen ]

[ QK [}] [ Annuleren ] [ Toepassen ]

5 Sluit af met OK en de extensie bij de bestanden zijn nu zichtbaar.
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0.3 Online toetsomgeving

Bij dit boek kun je toetsen maken op de online toetsomgeving www.vbb-online.nl.
Om de online toetsomgeving te kunnen gebruiken, heb je een activeringscode
nodig. Deze staat achter op het omslag, zie hiernaast.

Let op:

De activeringscode is maar één keer te gebruiken. Heb je een tweedehands boek
gekocht, dan is de activeringscode waarschijnlijk al gebruikt. In dat geval moet je
een nieuwe code kopen. Zie verderop - Nieuwe code kopen.

Met de activeringscode maak je een nieuwe account, of je kunt je account uitbrei-
den.
Er zijn dus twee mogelijkheden:
1 je hebt nog geen account, dan ga je verder bij Account aanmaken.
2 je hebt al een account aangemaakt voor een ander boek, dan ga je naar
Boek toevoegen.

0.4 Account aanmaken

Opdracht A Nieuwe account maken

1 Open jeinternetbrowser en ga naar de website www.vbb-online.nl
De homepage van de online toetsomgeving verschijnt:

8 VEB.Online . Windows Interet Explarer T i |
&) - [ tmpriwwwobb-ostinent [ 43 [ o6 W tive searcn p -
WG| vERanine | Ziov B v 8 v Pagins v (D Eaa @ 0L
VEB-ONLINE
Welkom bij VEB-ONLINE, Inlogeen
de website met loelsen, samenvattingen
en oefenbestanden. # Cursist ) Docert
Gedruikersnaam
Wachiwnord
| inoagen | wachtwoord kwin? |
Nieuwe cursist

2 Klik op Nieuwe cursist.
Nu verschijnt de pagina om je gegevens in te voeren.

3 Voer je activeringscode in, deze staat achter op je boek.

4 Voerals je deze weet, je groepscode is. Als je geen groepscode hebt, sla je dit
over.

5 Geef een gebruikersnaam en een wachtwoord op. Schrijf deze op om het niet te
vergeten. Is de door jou gekozen gebruikersnaam al door iemand anders gebruikt,
dan verschijnt er een mededeling. Kies dan een andere gebruikersnaam,

bijvoorbeeld met cijfers erachter.



6 Vulnualle andere gegevens in, bijvoorbeeld zoals hieronder:

HOME | NIELWY AGOOUNT

e stutint

Activeren Cursist

Ackvetingecode. FNDOBMFE

Maamaie Anng

van dee
setiernaa ool
Strast Oosterstiest
Husnummar 3]

12MAD

Leiderbrug
Ermail anngdkoosEneednl ol
Hpehag frmal anngwvdkociEnesal sl
Tetolopn 0715587654

Oteukissniem  annaid

Wiathwosed P

HENAE 0 e mem e

7 Klik op de knop Activeren.

Je bent nu ingelogd op de online toetsomgeving. Je kunt nu de toetsen maken.

0.5 Boektoevoegen

Als je al een account hebt bij vbb-online, gebruik je de activeringscode om dit

nieuwe boek toe te voegen aan je bestaande account.

Opdracht B Boek toevoegen

Ga naar de website www.vbb-online.nl

Klik op de tab Mijn account

B W N =

vt .
Mijn account
Ascaunt sinpassen Anne van der Kol
Oostorsiant 37

‘Wiachtwnom verandnrn

Doek lnevsegen

Insch

Mijn boeken

BoBkEn in 42 atcsunt

» Comgact 200;
= Gompact 2007 vista,

Groep

S Bt 109 netingascheewen Bl &4 groep

5 Voer de activeringscode in die achter op dit boek staat en klik op de knop

Activeren.

Log in als cursist met je gebruikersnaam en wachtwoord.

Klik op de knop Boek toevoegen, zie de figuur hieronder:

tab Mijn account
HOME TOETEEN || DOWNLOAD

knop Boek toevoegen

inschrijven bij groep

11
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0.6 Inschrijven bij groep

In een school- of cursussituatie maak je meestal deel uit van een groep. Om ervoor
te zorgen dat de docent jouw vorderingen kan volgen, moet je je inschrijven bij

de groep van de docent. Van je docent krijg je een groepscode voor de groep. Het
inschrijven bij een groep hoef je maar één keer te doen.

Opdracht C Inschrijven bij groep

Log in op de website: www.vbb-online.nl

Klik op de tab Mijn account.

Klik nu op de knop Inschrijven bij groep.

Vraag aan je docent de groepscode voor de groep en vul de groepscode in.
Klik op de knop Activeren.

Je krijgt een mededeling dat je in de groep bent ingeschreven.

uu b WN =

Verkeerde groep of naar een andere groep?
Als je bij de verkeerde groep zit of je bent in een andere groep geplaatst, voer dan
gewoon die andere groepscode in. Je wordt dat verplaatst naar de nieuwe groep.

0.7 Wachtwoord kwijt?

Weet je je wachtwoord of gebruikersnaam niet meer? Dan kan je deze opvragen.
Op de website www.vbb-online.n/ klik je dan op de knop Wachtwoord kwijt?

Welkom bij VEE-ONLINE, Inloggen
de website met toetsen. samenvattingen
en cefenbestandan. i SR Db

Warhtwniced

Je vult je gebruikersnaam of je e-mailadres in. Let erop dat deze gelijk zijn aan wat
je hebt opgegeven bij het aanmaken van je account.

Als de gegevens kloppen, worden je gebruikersnaam en wachtwoord naar het
opgegeven e-mailadres opgestuurd.

0.8 Nieuwe code kopen

Als je een boek tweedehands gekocht hebt, dan is de activeringscode niet meer
bruikbaar. Je moet dan een nieuwe activeringscode kopen.

Opdracht D Activeringscode kopen

Ga naar de bestelsite www.lezenlerendelen.nl/bestellen

Kies ICTvaardig.

Kies Activeringscode en kies vervolgens de serie en de versie van je keuze.
Let op dat je een code voor de juiste uitgave bestelt!

Nadat je online hebt betaald, krijgt je dezelfde dag nog de code per e-mail
toegestuurd.

u b WN =
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1 MICROSOFT OFFICE 2013

In dit hoofdstuk:

« programma openen en sluiten

« programmavenster

« het Lint en werkbalk Snelle toegang
« menu Bestand

« persoonlijke instellingen

« sneltoetsen en snelmenu'’s

« helpfunctie

1.1 Programma’s in MS Office 2013

Het pakket Microsoft Office 2013 worden verschillende versies en abonnementen
geleverd. De eenvoudigste is voor Thuisgebruik. De meest uitgebreide is de Profes-
sional-versie; deze bevat negen programma’s voor kantoortoepassingen. De meest
gebruikte en bekendste programma’s, die ook in de Thuisgebruik-versie zitten, zijn:
o Word voor tekstverwerking (documenten)

o Excel voor berekeningen (werkmappen)

e PowerPoint  voor diavoorstellingen (presentaties)

Andere Office-programma’s zijn Outlook (voor onder andere e-mail en agenda) en
Access (voor databases).

Hoewel je met deze programma’s verschillende activiteiten uitvoert, zijn er ook

de nodige overeenkomsten. Dat is handig, want dat maakt het werken met deze
programma’s makkelijker.

In dit hoofdstuk bespreken we een aantal van die overeenkomsten. Zoals onderde-
len van het programmavenster en de bediening van de programma’s.

Windows
De programma’s van Microsoft Office 2013 werken onder het besturingssysteem
Windows 7 en Windows 8.

Muis

We gaan ervan uit dat je met de computer, de muis en het toetsenbord kunt
omgaan. Bij het werken met de programma’s van Microsoft Office 2013 heb je de
muis vaak nodig. Voor alle zekerheid zetten we de handelingen met de muis op een
rij. Met de muis wijs je dingen op het scherm aan. De muiswijzer herken je op het
scherm aan het pijltje.

o klikken één keer kort drukken op de linkermuisknop
o dubbelklikken  twee keer snel klikken op de linkermuisknop
o rechtsklikken net als klikken, maar dan op de rechtermuisknop

e slepen de linkermuisknop ingedrukt houden, de muis naar een
andere plaats rollen en dan de knop loslaten.
o scrollwieltje door tekstpagina’s, werkbladen of dia’s bladeren.

15
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Word 2013
recent bestand
openen

ander bestand
openen

nieuw

leeg document

voorbeeld
documenten

1.2

Programmavenster

Je begint met het starten van Word. Daarna start je ook Excel en PowerPoint. Dan
zie je direct een paar overeenkomsten.

Als je een programma start, verschijnt eerst het startvenster. De indeling daarvan
is hetzelfde voor alle programma’s.

Opdracht 1.1 Word 2013 starten (Windows 8)

1

Het Startscherm van Windows 8 staat op het scherm.

2 Klik op de tegel van Word 2013.
Het programma Word start en het Startvenster verschijnt:
q |z
Rondleiding
volgen
Ly thes et * Wl b W M e s {1
Titel Titel
Lop 1ume
CERET T ] sEEEEE
oep— SRR e
Titel ==
Windows 7

Gebruik je Windows 72 Dan start je Word 2013 zo:

Opdracht 1.2  Word 2013 starten (Windows 7)

1

2
3

Open het menu Start en klik op de knop Alle programma'’s
Wacht even tot de lijst met programma’s verschijnt.

Klik nu op Microsoft Office en er verschijnt een vervolgmenu.
Klik op Microsoft Office Word 2013.

Staat er een pictogram (snelkoppeling) van Word ‘@ op het Bureaublad?
Zo ja, dan kun je Word ook starten met dubbelklikken op dat pictogram.

Startvenster

In de gekleurde balk links kun je met klikken direct een recent gebruikt document
(bestand) openen, of een ander bestand openen.

In het lichte gedeelte rechts staan voorbeelddocumenten (sjablonen) en een nieuw,
leeg document. Deze open je met één keer klikken.
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In de programmavensters van Word, Excel en PowerPoint zijn veel overeenkom-
sten De belangrijkste onderdelen zijn hieronder aangegeven.

Opdracht 1.3 Programmavenster Word 2013

1 Klik rechts naast de gekleurde balk op Leeg document.

Het programmavenster verschijnt:
titelbalk

=G Documantl - wad L
e T (TR o A TR = R 2 S TH S e Aabl .
."'.’"' g B P B-¥-A- B 3 tandas_| § Geen of Kop 1 g 2 e |
Wembiond Lathurtype eaa iy
/
knoppen voor weergaven / Zookregelaar
Vensteronderdelen

Bovenaan staat de titelbalk, met links de werkbalk Snelle toegang. Daaronder staat
het lint met een verzameling knoppen en keuzelijsten. Helemaal links staat het
menu Bestand. Onder in het programmavenster staat de statusbalk, met helemaal
rechts de zoomregelaar en knoppen voor verschillende weergaven.

Bewerkingsvenster

Het gedeelte onder het lint is het bewerkingsvenster. Dat ziet er bij de verschillende
programma’s anders uit. In Word zie als het ware een velletje papier tegen een
grijze achtergrond. In Excel is het een venster met allemaal hokjes (cellen).

Opdracht 1.4 Excel 2013 starten

1 Minimaliseer het programmavenster van Word met klikken op de knop

Minimaliseren - in de titelbalk.

2 Start Excel 2013:
-open in Windows 8 het menu Start met klikken op de Windows Startknop .
- klik op de tegel van Excel 2013.

of - start Excel 2013 in Windows 7 zoals je dat bij Word deed.

3 Het startvenster van Excel verschijnt

4 Klikin het startvenster op Lege werkmap.
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serPoint

Startscherm Excel 2013 Startscherm PowerPoint 2013
werkbalk Het programmavenster van Excel verschijnt: )
titelbalk
Snelle toegang
WHS & Map! - el v Tm - 0 x
SAST | WVOIGIN  PAGNANGGNG  FORMAI  GIGOMNS  COMTRCURIN I e knatscn - [
i, % i s - = " miL T S RS
tab Bestand - | el MO (B et | e - i
Pl e AT IE T I - [
/.A._ i =x « & |
lint A " ¢ o [ ¥ a " 1 ] K L " " o s =
{—
formulebalk

bewerkings- //

venster 7

Biad1 @

knoppen voor weergaven : zooxregelaar

5 Jeziet dezelfde vensteronderdelen als bij Word.
In Excel staat nog een extra balk onder het lint: de formulebalk.

Natuurlijk kun je Excel ook starten met dubbelklikken op de snelkoppeling ‘
als deze op het bureaublad staat.

PowerPoint start je op dezelfde manier. Dus via het menu Start of via de
snelkoppeling ‘E op het bureaublad.

In PowerPoint staat er een lege dia in het bewerkingsvenster. Bovendien staat er
links een voorbeeldvenster met miniaturen van de dia’s.

18
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Opdracht 1.5 PowerPoint 2013 starten

P g 1 Minimaliseer het programmavenster van Excel.
2 Start PowerPoint via het menu Start.
PowerPoint 2013 Het programmavenster van PowerPoint verschijnt:
werkbalk titelbalk
Snelle toegang BEH o 00 [ —— " Tm -8 x
START | BWOIGIN  OWTWIRPIN AsaMATIES [ BIID  ACROBAT Dick Knetich -
. [lindeting - i 3  Zouken
tab Bestand e Nx‘f.::..:_...q-...... - Do R e
Gemberd o - (203 Lettertypt J Anes d Teirnan -
1
lint
. Klik om een titel te maken.
bewerkings- ___— Klik om een andertitel te maken.
venster
[ o
voorbeeld- —
venster

+ % B

knoppen voor weergaven zoomregelaar

3 Ooknu kun je weer dezelfde vensteronderdelen zien als in Word en Excel.
4 Minimaliseer het venster van PowerPoint.
5 Activeer via de knop op de taakbalk het venster van Word.

1.3 Het lint

Het lint bestaat uit aantal tabbladen. Op de tab’s staan verschillende namen, zoals
Start, Invoegen, Pagina-indeling, enzovoorts. Door op een tab te klikken activeer je
een tabblad. Het komt dan bovenop te liggen.

a5 o Docanentt - werd Tm - o ox
STANT | INVOEGEM  ONTWERSEN  PAGINA-INDELING @ meELD  acrossT  oaknec - B
_ k = i 21 M zoskan -
) Colbel Haote = (11 | A & [ Aa= || S - |= -5 (EEHE BT | agabcens| assbcens AGBDC AnAbCer ([ Vevangen
o N R W | 10 e ile | [UStandes )y Geenat.  Kont Kan 2 o

Ly Sabmetornn =
Wemtrard 14 Letiertype " s n en Bl Bewerhen o

Direct na het starten is het tabblad Start actief. Hierop staan de knoppen die je het
meest gebruikt. Je bekijkt een paar andere tabbladen.

Opdracht 1.6 Tabbladen in het lint

Het programmavenster van Word is geactiveerd.
1 Klik op de tab Invoegen; er verschijnen heel andere knoppen op het lint.
2 Probeer een andere tab uit: Controleren.
3 Gaterug naar de tab Start.
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Groepsvakken en knoppen

In het lint staan de knoppen in groepen bij elkaar in groepsvakken. Zo staan er
in het tabblad Start de groepsvakken Klembord, Lettertype, Alinea, enzovoorts.
In het groepsvak Lettertype staan knoppen bij elkaar om het uiterlijk van letters

(en andere tekens) aan te passen:

|Calibri (Hoofc - [11  -| A" &” Aa- 4

A-¥-A-

B I U ~abex, X°

Lettertype

wl

VERZERDUSTEN  CONTHOLEREN

Keuzepaletten en keuzelijsten

T m - 8 %

merin  acosat  besknee - B3

Sommige knoppen hebben een keuzepijltje . Als je erop klikt, verschijnt een

keuzepalet of keuzelijst.

Opdracht 1.7 Keuzepaletten en keuzelijsten

1 Klik op het keuzepijltje van de knop Tekstkleur A - in
het groepsvak Lettertype.
Er verschijnt een keuzepalet met kleuren waaruit je kunt
kiezen, zie links hiernaast.

2 Klik op het keuzepijltje van de knop Rand
groepsvak Uitlijnen.
Er verschijnt een keuzelijst met allemaal randen,
zie rechts hiernaast.

in het

Ook bij de andere programma’s kom je dezelfde tabs op het
lint, groepsvakken, knoppen, keuzepaletten en keuzelijsten
tegen. Maar er zijn ook verschillen, athankelijk van het
programma.

Opdracht 1.8 Hetlintin Excel en PowerPoint

1 Activeer het programmavenster van Excel.
2 Bekijk een paar verschillende tabs van het lint in Excel.
Je ziet dat er grote verschillen zijn met de tabs in Word.

i Linkerrand
Rechterrand
Geen rand
H  Alle randen
[ Buitenranden

i Binnenranden

Binnen horizontale rand

i Binnen verticale rand

Horizontale lijn
Tabel tekenen

Rasterlijnen weergeven

i)
i
o

Randen en arcering...

3 Bekijk op de tab Start de knoppen en keuzepaletten in het groepsvakken

Lettertype en Uitlijnen.

Zie je de overeenkomsten met dezelfde groepsvakken in Word?

Activeer het programmavenster van PowerPoint.
Bekijk ook hier de tabs van het lint.

N o v b

Minimaliseer de vensters van Excel en PowerPoint.

Afmetingen groepsvak

Vergelijk de groepsvakken Lettertype en Uitlijnen met die van Word.

Als je de afmetingen van het programmavenster groter of kleiner maakt, veran-
deren ook de afmetingen van sommige groepsvakken. Het groepsvak Klembord is
smal in de figuur hiervoor. In een groter programmavenster wordt het breder.
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Opmerking:
Het programmavenster is alleen breder te maken als het niet is gemaximaliseerd.

Opdracht 1.9 Groepsvak breder

1 Zorgdat het venster van Word niet is gemaximaliseerd.
Klik zo nodig op de knop Verkleinen in de titelbalk.

2 Maak het programmavenster breder met slepen aan de rechter rand.
Eerst wordt het groepsvak Stijlen breder.

3 Sleep naar rechts totdat ook het groepsvak Klembord breder wordt:

—T =y ¥ Knippen

Plakken B2 . Plakkan g Kopigren
i ¥ - ~" Opmaak kopieren/plakken
Klembord = Kembard -

4 Maak het venster weer net zo breed als in de paragraaf hiervoor.

Datzelfde gebeurt bij groepsvakken in de andere programma’s. Probeer het maar
uit en let goed op de verschillen in de breedte van de groepsvakken.

Contextgevoelige tabs

Soms verschijnt er een extra tab op het lint, bijvoorbeeld als je bezig bent met een
afbeelding of een grafiek. Dat heet een contextgevoelige tab. Deze tabs staan altijd
rechts op het lint. Je herkent ze makkelijk aan de kleur. Hieronder staat de tab
Hulpmiddelen voor afbeeldingen, Opmaak.

" Certoction - 2 Afsanidegind - 2 preve. :- o i

o ol e Wl o= [ i - n w | ilawem :
5 s - g | | | | [ 3 ABasdegretiucten -

Achtergrend 8 == =] el -/ O

ery 3

Poste Telstteugoop " Bndden =iy,
wideren | o3 artmtieke effectan - % - = G, Albesidgundding - | * £ By Selectioverster 7k - Rl -
tarcazien besdegatgen . Schbben e

1.4 Werkbalk Snelle toegang

De werkbalk Snelle toegang staat links in de titelbalk, boven het lint. Standaard
staan er drie knoppen op de werkalk: Opslaan I, Ongedaan maken © - en
Opnieuw U . Rechts in de werkbalk staat een keuzepijltje. Als je erop klikt, ver-
schijnt een keuzemenu. Zo kun je knoppen toevoegen.

Opdracht 1.10 Knoppen toevoegen (Word)

mrkbalk Srelie Eoegarng sanpasen

. 1 Klik op het keuzepijltje van de werkbalk Snelle toegang [@m @ = © - .
Het keuzemenu verschijnt.
2 Klik op Nieuw in het keuzemenu.
De knop Nieuw [ verschijnt in de werkbalk.
3 Voeg op dezelfde manier de knoppen Openen, Snel afdrukken en
Afdrukvoorbeeld en afdrukken toe.
De werkbalk Snelle toegang zieternuzo vit[@ @ - @ 0 - & @& -

De toegevoegde knoppen zul je veel gaan gebruiken.
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Opdracht 1.11

15

Activeer het programmavenster van Excel.

Voeg dezelfde knoppen toe aan de werkbalk Snelle toegang als in Word.
Voeg dezelfde knoppen ook toe aan de werkbalk Snelle toegang van

PowerPoint.

Minimaliseer de vensters van Excel en PowerPoint.

Menu Bestand

Knoppen toevoegen (Excel en PowerPoint)

Opdrachten om bijvoorbeeld bestanden op te slaan, te openen en af te drukken,
staan in het menu Bestand. Voor alle Office-programma’s is de indeling hetzelfde.

Het menu open je met klikken op de tab Bestand.

Klik je op een knop in de gekleurde balk, dan verschijnt rechts een vervolgmenu.
Soms verschijnt een dialoogvenster. Daarin kies je door op een optie te klikken.
Als je het menu Bestand wilt sluiten zonder te kiezen, dan klik je op het pijltje
bovenaan ().

Als voorbeeld bekijk je welke instellingen je voor het afdrukken kunt kiezen.

Opdracht 1.12 Menu Bestand

1
2

Klik in Word op de tab Bestand om het menu Bestand te openen.

Klik op de knop Afdrukken.

Rechts verschijnt een vervolgmenu met afdrukinstellingen:

Document! - iWand

Afdrukken

=
Aldnakken

Printer
HP Color L ot 3800
St e e
Instellingen
v, Ao pagea s aldnadkden
Pagra’s
7 Dubbeindg aldnbkken

123 1
| Stands aldrdatand

[

Tormabe mar

8 pigea per v

Later komen we terug op deze instellingen.
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Persoonlijke instellingen

Via het menu Bestand pas je persoonlijke instellingen aan en de gebruikte account.
Bij het Office-thema hebben wij voor lichtgrijs gekozen, zonder achtergrond. De
gebruikersnaam zie je terug in de bestandseigenschappen.

Opdracht 1.13 Persoonlijke instellingen

1 Klikin het menu links op Opties.
Het venster Opties verschijnt:

o E.:= Aigemene opties voor het werken met Word.
Weergaue
Comtecls Grbrsslmrnter Ut eoptien
Opslaan [ Minigerkak weergeven b selectie
Taal [] Livevooresis inschakelen
Geavanceerd (¥ Doumentinhoud bijwerken Gidens bt gepen
Sty vwor schermente: e =
Lint sanpassen
Weskkalk Saele tregang e
Imvegtospasingen Gebrabennsane | Dick
Vertioumenscertum Initislen: oK
1 i s gemchit of w b i b Office.
Office pehtergpond [Geen schirrgrend. ||
Office[hema: Lekigs [«
Optics voos apstarten
e o ies & i " "
] Laten weben als
A Ermadby ape e
[ et pasing wosd ge

[ ox | [ annderen|

2 Open de keuzelijst bij Office-thema en kies Lichtgrijs in de lijst.
3 Wijzig onder Persoonlijke instellingen ... je gebruikersnaam en je initialen.
4 Sluit het dialoogvenster met klikken op OK.

Deze instellingen gelden nu voor alle Office-programma’s.

Account-instellingen en de cloud

Met een internetverbinding kun je bestanden in de cloud opslaan. De 'cloud’ is een
locatie ergens op het web, zonder dat je precies weet waar. Je kunt dan altijd bij je
bestanden, waar je ook bent.

Om met Office 2013 in de cloud te kunnen werken, heb je een Windows-ID nodig.
Dat is een Hotmail-, een Live- of een Outlook-account bij Microsoft. Het account
dat je gebruikt, stel je in via Account in het menu Bestand.

Let op

Heb je geen Windows-ID? Maak dan eerst zo'n ID aan via de website nl.msn.com.
Heb je een account ingesteld, kun je bestanden in de cloud opslaan via SkyDrive;
dat is de clouddienst van Microsoft.
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Opdracht 1.14 Windows-account instellen

1 Open het menu Bestand en klik op Account:

Account
Gebruikersgegevens Productgegevens
- 1] Office

Product met abonnement

Morsoft Office 365 woor Professonals en Kene Bedrpven Premum
D prochect bevit

Do DD

SLEoE batres

2 Klik onder Gebruikersgegevens op Account wisselen.
3 Klikin het venster dat verschijnt onderin op Account toevoegen:

Accounts

P i g T | e

Fudl sezount:

o
btk

+l_\(oo\.nlmuﬂwﬂ

7 v i et e v ke B D

4 Geefje e-mailadres van je Windows-ID op.
5  Klik op Volgende en voer je wachtwoord in:

Aanmelden

6  Klik tot slot op Aanmelden.

Je bent nu aangemeld en de gegevens in het venster Account zijn aangepast.
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1.6 Contextmenu's en sneltoetsen

Een contextmenu verschijnt als je rechtsklikt op een onderdeel van het bewer-
kingsvenster. Het menu is contextgevoelig. Dit wil zegen dat de inhoud ervan
afhankelijk is van de plaats waar je rechtsklikt. Contextmenu’s in verschillende
Office-programma’s lijken op elkaar.

In een contextmenu kies je door op een optie te klikken; het menu sluit dan auto-
matisch. Wil je een contextmenu sluiten zonder te kiezen, klik dan naast het menu.

Opdracht 1.15 Contextmenu

1 Rechtsklik op het lint en er verschijnt een contextmenu:

Toevoegen aan werkbalk Snelle toegang

Werkbalk Snelle toegang aanpassen...

De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven
Het lint aanpassen...

Het lint minimaliseren

2 Klik naast het contextmenu om het te sluiten.

Een contextmenu kun je gebruiken in plaats van knoppen. Rechtsklik je in het
bewerkingsvenster van Word, dan verschijnt een contextmenu met een miniwerk-
balk erboven.

Opdracht 1.16 Contextmenu met miniwerkbalk

1 Rechtsklik ergens in het bewerkingsvenster op de pagina.
Er verschijnt een contextmenu met een miniwerkbalk, zie hiernaast.
2 Activeer het venster van Excel.
3 Rechtsklikin een cel en je ziet hetzelfde contextmenu.
4 Activeer het venster van Word weer.

Sneltoetsen

Een sneltoets is functietoets of een combinatie van de Ctrl- of Alt-toets met een
letter- of functietoets.

Bijvoorbeeld: F7 of Ctrl+O of Ctrl+FI.

Met de sneltoets Ctrl+FI verberg je het lint. Ctrl+FI betekent: houd de Ctrl-toets
ingedrukt en druk één keer op de functietoets FI. Laat daarna de Ctrl-toets los.

Opdracht 1.17 Sneltoets

1 Het programmavenster van Word staat in beeld.
Druk op de sneltoets Ctrl+F1 om het lint te verbergen.
2 Herstel het lint met dezelfde sneltoets.

In Office-programma’s gebruik je dezelfde sneltoetsen voor dezelfde handelingen.
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1.7

Programma sluiten

Office-programma’s sluit je allemaal op dezelfde manieren af. Dat kan met:
e met de sneltoets Alt+F4
o met de knop Sluiten % |van het programmavenster.

Opdracht 1.18 Programma’s sluiten

1

Het programmavenster van Word is geactiveerd.

2 Sluit het programmavenster met klikken op de knop Sluiten = * ‘

3 Kies zo nodig Niet opslaan als er een waarschuwingsvenster verschijnt.
Het programmavenster wordt gesloten

4 Activeer het programmavenster van Excel.

5  Druk op de sneltoets Alt+F4 en het programmavenster wordt gesloten

6 Activeer het venster van PowerPoint.

7 Sluit het programmavenster met klikken op de knop Sluiten = * |

Meerdere manieren

Vaak zijn er verschillende manieren om opdrachten uit te voeren in een Office-
programma. Bijvoorbeeld via een knop op het lint, via een contextmenu of via een
sneltoets. Je merkt vanzelf welke methode voor jou het handigst werkt.
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1 KENNISMAKEN MET WORD

1.1 Word starten

Het programma Word (Microsoft noemt het tegenwoordig een app, van applicatie)
gebruik je voor tekstverwerken. Dat betekent tekst typen, wissen, corrigeren,
kopiéren, verplaatsen, plakken, opslaan en afdrukken.

Word heb je al eerder gestart in het hoofdstuk hiervoor Microsoft Office 2013.
Je start Word via het menu Start of via de snelkoppeling op het bureaublad.
Als je een programma start, verschijnt eerst het startvenster.

Opdracht 1.1  Word 2013 starten (Windows 8)

w a 1 Het Startscherm van Windows 8 staat op het scherm.
Klik op de tegel van Word 2013.
Het programma Word start en het Startvenster verschijnt:

Waord 2013
n
Vooepeteide mekopeischten:  Areven  Cusioulom Vitse  fan
Filietion  Garten  Agends  Leeg
(_): Aa
Rondleiding
volgen
Long tocuman X Wieiom b Went . Single paced (hdank
Titel Titel
op Lene
EE EEE IEEEEN
[TR——— e -ambmry (e} [FT— -

Lo
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werkbalk
Snelle toegang

tab Bestand

lint

bewerkings-
venster
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Windows 7
Gebruik je Windows 72 Dan start je Word 2013 zo:
Opdracht 1.2 Word 2013 starten (Windows 7)

1 Open het menu Start en klik op de knop Alle programma'’s
Wacht even tot de lijst met programma’s verschijnt.

2 Klik nu op Microsoft Office en er verschijnt een vervolgmenu.
3 Klik op Microsoft Office Word 2013.
Startvenster

In de gekleurde balk links kun je met klikken direct een recent gebruikt document
(bestand) openen, of een ander bestand openen.

In het lichte gedeelte rechts staan voorbeelddocumenten (sjablonen) en een nieuw,
leeg document. Deze open je met één keer klikken.

Opdracht 1.3 Programmavenster Word 2013

1 Klikrechts naast de gekleurde balk op Leeg document.
Het programmavenster verschijnt:

titelbalk
a7 ¢ Cocument - Ward L
STANI  ONOIGEN  GNTWERNN  PAGDUADWGLMK  VERMIENGEN  VERSIMLTEN  CONTRAUMIN  WID  ACHORAT

' Cobel Heode = (11 <[ o7 Aae M [EEL0E AaBbCcDe| AsBbCcDr Aq ik AaBl .
."-_"" o B F R B-¥ A B e Srelle |[asasdia|vgesat.  wpi TI

. [ -, =

/.
knoppen voor weergaven / Zookregelaar
Vensteronderdelen

Bovenaan staat de titelbalk, met links de werkbalk Snelle toegang. Daaronder staat
het lint met een verzameling knoppen en keuzelijsten. Helemaal links staat het
menu Bestand. Onder in het programmavenster staat de statusbalk, met helemaal
rechts de zoomregelaar en knoppen voor verschillende weergaven. Het gedeelte
onder het lint is het bewerkingsvenster.
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1.2 Tekst typen

Je gaat een stukje tekst typen. Als je typt loopt de cursor (| ) mee. Een verkeerde
letter kun je wissen met de Backspace- of Delete-toets.

Als je een hoofdletter wilt typen, dan houd je de Shift-toets ingedrukt en druk je
tegelijk op de lettertoets.

Info

Backspace, Delete, Shift en Enter

Backspace haalt de letter links van (v6ér) de cursor weg
Delete haalt de letter rechts van (achter) de cursor weg
Shift met Shift maak je hoofdletters

Enter met Enter maak je een nieuwe regel

Opdracht 1.4 Tekst typen
1 Typde volgende regel:

Snelste achtbaan ter wereld

2 Druk op de Enter-toets. De cursor gaat naar een nieuwe regel.
Er verschijnt vanzelf een witruimte na de getypte regel.

3 Typ hetvolgende stukje tekst.
Typ aan het eind van een regel gewoon door, druk niet op Enter.

De snelste achtbaan ter wereld is klaar! Hoger, sneller.

Bij de opening van een nieuwe achtbaan in het Six Flags Great Ad-
venture park in New Jersey werden records verbroken. De Kingda
Ka komt vanuit stilstand binnen 3,5 seconde tot een snelheid van
ruim 200 kilometer, en wordt met die snelheid tot een hoogte van
138 meter gejaagd. Na een korte pauze gaat het vervolgens met een-
zelfde snelheid naar beneden. [druk op de Enter-toets]

Overigens breekt de coaster nog een derde record, de hele rit duurt
nog geen minuut. Maar als je geluk hebt dan halen de wagentjes
niet meteen de top. Dat komt door een te hoog gewicht van de pas-
sagiers. De wagentjes zullen in dat geval terugrollen, om vervolgens
opnieuw gelanceerd te worden.
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In de figuur hieronder kun je zien hoe de tekst er op het scherm uit moet zien.
Zie je dat er een witruimte is tussen het kopje en de rest van de tekst?

T H S O T AR Docmeetl - Werd T m - o
START | BOOEGEN  ONTWIRFEN  PAGHA-MOLNG BUHLD  CMTWOELAAK =
- _ e e : ||| Mizoten -
Cobaos - [ii - 0 4" hae [ S22 0T [ | 0O || amnceon| ameceon pagbcr masbc AGBI
< S Vervangen
Mobbon 8 g R WA e | Vitarduardt| Y Gonsh  Gmp)  Kop i
[ Lt asoas sigem

kopje —_

witruimte

Snebste achtbaan ter wereld

De snelste achibasn ter weveld is klaar! Hoger, sneller,

Bij e opsening van een nieuwe schitbaan in het Six Flags Great Adventure park in New Jorsey werden
records verbroken. De Kingda Ka komt vanuit stilstand binnen 3,5 seconde tof een snefheid van ruim
200 kiloeneter, en wordt met die snelbeid 1ot e hoogte van 138 meter gejaagd, Na een koe paute
gaat het vervolgens met eenzelfde snetheid naar beneden.

Overigens breekt de coaster nag een derde record, de hele rit duurt nog geen minuut. Maar als je
geluk hebt dan halen de wagentjes nies meteen de (op. Dat komt door een te hoog gewicht van de
passagiers. De wagentjes nullen in dat geval , O ) i dte
wodden.

r

Staan er onder sommige woorden rode lijntjes? Dan staat de spellingcontrole aan.
Verderop vertellen we daar meer over.

1.3 Tekst opslaan
Je hebt nu het eerste stuk van een tekst getypt. De tekst is nog langer, maar nu stop

je er even mee. Als je later wilt doorgaan, dan moet je de tekst bewaren of opslaan.
Bij het opslaan geef je de tekst een naam Achtbaan.

Voor het opslaan van de tekst klik je op de tab Bestand en kies je Opslaan. Omdat
het bestand nog geen naam heeft, wordt het venster Opslaan als geopend.

Opdracht 1.5 Opslaan

@ 1 Klik op de tab Bestand.
2 Klik op de knop Opslaan.
infa 3 Nuverschijnt het dialoogvenster Opslaan als:

Nieuw

Docurnent] - Word
Openen

Opshaan

Opslaan als

Opslaan als

tl Computer
Openen £ SkyDrive :

Hecente mappen
Opslaan

T3 computer N Word 2013

Opslaan als

= vanbuurtiCT = = Word 2013

Afdrukken

+ Locatie toevoegen

Delen k

Blsderen

[——
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SkyDrive

In het venster Opslaan als staat Skydrive. SkyDrive is een service voor gratis online
opslag van Microsoft. Voor SkyDrive heb je een Microsoft -account nodig. Als je
bijvoorbeeld gebruik maakt van Xbox, Hotmail, Skype of Outlook.com, dan heb je
al zo'n account. Het voordeel van SkyDrive is dat je bestanden vanaf elk apparaat
toegankelijk zijn. Zo heb je altijd en overal toegang tot de bestanden die je op
SkyDrive hebt gezet.

Je gaat nu geen bestanden op SkyDrive zetten, maar op Computer. Als je daarop
klikt, zie je rechts Recente mappen staan. Bij jou kan er iets anders staan dan bij
ons. Dat komt omdat anderen ook op je computer werken. Met klikken op de kop
Bladeren ga je naar de map met Oefenbestanden.

Als je met een USB-stick werkt, Kun je de eerst volgende opdracht overslaan.

Opdracht 1.6 Opslaan op de vaste schijf

1
2

Klik op Computer.
Klik dan op de knop Bladeren. Het venster Opslaan als verschijnt

4 Biblictheken
I» =] Afbeeldingen
@ Documenten

| Mijn documenten

E @ Documenten

4 | 7| Mijn documenten
4 | vanbuurtlCT

4 || Basisboek Office 2013
> J) Access 2013
| Excel 2013
J PowerPoint 2013

, Word 2013

N Computer
i &, Lokale schijf (C:)

| g Verwisselbare schijf (H:)

- 8 =

. el
e

In het venster Opslaan als staat links in het navigatievenster Bibliotheken. Daarin
staat de bibliotheek Documenten. Met klikken op het pijltje voor Documenten
open je deze map en zie je de submap Mijn documenten, zie hiernaast. Ook daar
kun je weer klikken op het pijltje om naar de submappen te gaan.

Opdracht 1.7 Bestand opslaan

1 Klik links in het navigatievenster op het pijltje voor Documenten.
De submappen worden zichtbaar. Er staan er vast meer dan in het voorbeeld
hiernaast.

2 Zoekde submap vanbuurtlCT en klik op het pijltje.

3 Daaronder verschijnt de submap Basisboek Office 2013. Open die map met
klikken op het pijltje.

4 Jeziet nu de vier submappen van Basisboek Office 2013. Klik op de submap
Word 2013. De map wordt geopend. Je Ziet rechts alle oefenbestanden staan.

5 Onderin het tekstvak Bestandsnaam staat ‘Snelste achtbaan ter wereld.docx’.
Typ in het tekstvak: Achtbaan

6  Klik op de knop Opslaan. De tekst Achtbaan wordt opgeslagen.

Als je niet met de vaste schijf werkt, maar met een USB-stick dan doe je de vol-
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gende opdracht. Anders sla je die over. De USB-stick is onderdeel van je Computer.
Als je klikt op het pijltje voor Computer, zie je daarin Verwisselbare schijf staan.
Daarop ga je je bestand opslaan.

Opdracht 1.8 Opslaan op een USB-stick

1 Klikin het venster links onder Computer op Verwisselbare schijf aangegeven.
Als je die niet ziet, klik je op het driehoekje voor Computer.

[ ==

[ -

Pt a1 & Btk O 13+ ot 511 ~Thr ]

E

®

€

&

=

-

.

e

= I e
e

e
.

2 Misschien is je USB-stick leeg. Maar misschien staan je oefenbestanden er wel
op. Als dat zo is, klik je op het pijltje voor Basisboek Office 2013.

3 Jeziet nude vier submappen van Basisboek Office 2013. Klik op de submap
Word 2013. De map wordt geopend. Je ziet rechts alle oefenbestanden staan.

4 Onderin het tekstvak Bestandsnaam staat ‘Snelste achtbaan ter wereld.docx'.
Typ in het tekstvak: Achtbaan

5  Klik op de knop Opslaan. De tekst Achtbaan wordt opgeslagen.

De getypte tekst is nu opgeslagen in de map Word 2013, in de map Basisboek Office
2013. De tekst heeft de bestandsnaam Achtbaan.docx.

1.4 Tekst sluiten

De tekst is nu opgeslagen, maar staat nog wel op het scherm. In de volgende
opdracht sluit je de tekst. Dat gaat ook via de tab Bestand en dan de keuze Sluiten.

Opdracht 1.9 Tekst sluiten

1 Klik op de tab Bestand.
2 Kies Sluiten.
3 Het bewerkingsvenster verdwijnt.

Als je op de knop Sluiten in het tabblad Bestand moet klikken, schrijven we dat
voortaan op als: Kies Bestand, Sluiten. Het betekent klik op de tab Bestand en klik
daarna op de knop Sluiten.
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1.5 Nieuwe tekst beginnen

Als je een nieuwe tekst wilt typen, moet je eerst een nieuw bewerkingsvenster
openen. Word zelf noemt een nieuwe tekst een Leeg document. Dat woord docu-
ment staat ook in de titelbalk, boven in het programmavenster.

Om een nieuwe tekst te beginnen kies je Bestand, Nieuw. In het venster dat ver-
schijnt worden voorbeelddocumenten getoond. Je noemt dat sjablonen. Ook een
Leeg document is een sjabloon.

Opdracht 1.10 Nieuwe tekst

1 Kies Bestand, Nieuw.
Nu verschijnt het venster Nieuw.

g
Nieuw
s
© oy
EENEER
[E— A —— [——
Titel Titel

EEEEEE AR EEE

2 Linksboven staat het sjabloon Leeg document geselecteerd. Klik erop.
Er verschijnt een leeg bewerkingsvenster.
3 Typnudezn

Waar of niet waar

4 Druk twee maal op Enter om een witregel te maken.
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5

Typ het volgende stukje tekst.
Lees de informatie onder de tekst voor de woorden zo'n en één.

Waar of niet waar

Genepax, een Japanse onderneming, zegt een auto te hebben
ontwikkeld die 1 uur lang op één liter water kan rijden met een
snelheid van 80 km. Het maakt daarbij niet uit wat voor water je
gebruikt: regen-, leiding- of zeewater (en tijdens een test zelfs op
thee...). Deze auto is uitgerust met een generator die uit het water
waterstofelektronen genereert. Deze elektronen worden als brand-
stof gebruikt om elektriciteit op te wekken om de auto te laten rij-
den. Klinkt natuurlijk niet onaardig, zo'n auto zou een fantastische
doorbraak zijn.

Info

Aanhalingstekens en accenten

Enkele aanhalingstekens (‘) of dubbele (“) maak je zo. Typ eerst het aanhalingsteken;
je ziet nog niets verschijnen. Typ nu een spatie en het aanhalingsteken verschijnt.
Dit geldt ook voor de apostrof (') in het woord zo'n.

De accenten in het woord één maak je zo. Typ eerst een ‘ en daarna de letter e.
Er verschijnt vanzelf een é op het scherm.

Je slaat de tekst op de vaste schijf of op je USB-stick op in de map Word 2013.
Dit laatste zetten we er voortaan niet meer bij. Geef de tekst de naam Hotspots.
Dat gaat makkelijk want deze naam wordt al aangeboden.

Opdracht 1.11 Opslaan

1

wv

Kies Bestand, Opslaan.

Nu verschijnt het dialoogvenster Opslaan als.

In het tekstvak Bestandsnaam staat: Waar of niet waar
Ga na of in het adresveld de map Word 2013 staat.

[F| Opslaan als

.
@U" .. v Bibliotheken » Documenten » vanbuurtCT » BasishuekOFﬁ(EZUQ» Word 2013 )

Staat dit er niet, open dan de map Word 2013.
Klik op de knop Opslaan en de tekst wordt opgeslagen.
Sluit de tekst via Bestand, Sluiten en het bewerkingsvenster verdwijnt.
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1.6 Cursor verplaatsen

Als je de tekst op het scherm nog eens naleest, blijkt er vaak een foutje in te zitten.
Om dat te verbeteren moet je eerst de cursor (| ) op de juiste plaats zetten. Met
Backspace of Delete haal je de verkeerde letter weg en daarna typ je de juiste letter.
Je kunt met de pijltjestoetsen (—, 1, <=, |) de cursor alle kanten op sturen. Maar er
zijn meer mogelijkheden, kijk maar naar het overzicht hieronder.

pijltoets omhoog T cursor naar vorige regel
INSERT | HOME | PAGE .
L UP pijltoets omlaag 4 cursor naar volgende regel
[DELETE END Eﬁ%w] pijltoets naar rechts — cursor een teken naar rechts
pijltoets naar links <— cursor een teken naar links
S Hom cursor naar begin van een regel
ome 9 9
n cursor naar einde van een rege
T End d [
[ P N _J Ctrl+Home cursor naar begin van het document
Ctrl+End cursor naar einde van het document

De toetsen Home en End zitten vlak bij de pijltjestoetsen. De laatste twee in het
rijtje (Ctrl+Home en Ctrl+End) zijn lastig. Voor Ctrl+Home moet je de Ctrl-toets
ingedrukt houden en één maal op de toets Home drukken.

Opdracht 1.12 Cursor verplaatsen

1 Het geeft niet waar de cursor staat.

2 Druk op Ctrl+Home, dus houd de Ctrl-toets ingedrukt en druk één maal op
Home; laat de Ctrl-toets los.

3 De cursor staat aan het begin van de tekst. Laat deze met | zakken.

4 Druk op End; de cursor gaat naar het eind van de regel.

5 Stuurde cursor terug naar het begin van de regel met Home.

Er is nog een manier om de cursor op een andere plek in de tekst te zetten. Je kunt
de muiswijzer (]) op de juiste plek zetten en één maal op de muisknop klikken.
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1.7 Tekst openen

Je gaat de tekst Waar of niet waar aanvullen. Als je op Bestand klikt, merk je dat
standaard het venster Openen getoond wordt. Rechts staat Recente Documenten.
Dit zijn de documenten die je het laatst geopend hebt. Er staan er nu waarschijnlijk
twee.

Opdracht 1.13 Tekst openen

1 Klik op de tab Bestand.
2 Rechts onder Recente Documenten zie je het bestand Waar of niet waar staan.

Openen
—~ C . e
(T) Recente Documerten Recente Documenten
- m = Waar of neet waar
Mip docurment ten = vanl buur T » Basnibock Office 20013 » Word 2013
& SkyDrive .
m = vanbuurtdCT = vbbSERR0001 = Wiord 2017
L Computer

3 Klik nuéén maal en de tekst wordt geopend.

De tekst staat weer voor je neus. Je gaat nu eerst de cursor op de juiste plek zetten
en dan voeg je tekst toe.

Opdracht 1.14 Tekst tussenvoegen

Zet de muiswijzer aan het einde van de eerste zin Waar of niet waar.
Druk twee keer op Enter.

Typ: Rijden op water

Zet de cursor achter de laatste zin.

Druk twee keer op Enter om een witregel te maken.

Typ: Wonen op 1 kilometer hoogte

Geef weer twee keer een Enter en typ de volgende tekst

NOoO b WN =

Dubai laat weer eens van zich horen op architectonisch gebied.
Het gaat een wolkenkrabber bouwen van een kilometer hoog. Eén
kilometer hoog! Dat is dus duizend meter. Drie keer zo hoog als
het Empire State Building. En 6,5 keer de hoogte van het Natio-
nale Nederlandengebouw in Rotterdam. Dubai World laat weten
dat de gigantische toren in 2020 af moet zijn. Het zal tweehonderd
verdiepingen en honderdvijftig liften tellen. De wolkenkrabber zal
bestaan uit vier aaneengesloten torens.

8  Slade tekst op onder dezelfde naam. (Gewoon Bestand, Opslaan.)
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1.8 In- en uitzoomen

De tekst is nu klaar. Maar het is altijd goed om de tekst nog eens na te kijken. Let er
bijvoorbeeld eens op of de twee witregels er staan. En is het met de spaties helemaal
goed gegaan? Als je niet zeker weet wanneer er spaties moeten staan, lees dan het

infokader hieronder.

Info

Spaties

Tekst bestaat uit verschillende woorden met spaties daartussen. Ook staan er altijd spa-
ties achter een punt, komma, puntkomma, vraagteken, uitroepteken. Zet dus een spatie
na een leesteken en nooit ervoor. Na een haakje openen ( en véoér een haakje sluiten )

staat geen spatie.

Zie je de spaties niet goed? Dan kun je het beeld uitvergroten. Daarvoor gebruik je
zoomregelaar helemaal rechts onderin het scherm.

-——+ 100

Als je klikt op het plusje dan zoom je in. Als je klikt op het minnetje dan zoom je

uit. Het normale percentage is 100%. Je kunt ook aan het regelschuifje slepen.

Opdracht 1.15 Inzoomen

1

o U bW

Klik op het plusje van de zoomregelaar.
Je zoomtin tot 110%.
Zoom in tot 130%. De tekst wordt groter afgebeeld.

, e ok -[1l <& e [ B ST g | asmscem
¥ it Ropiermpisbion t
s 1

Waar of niet waar

Rijden op water

g H% 0 AR [FTE———
TIAIT | NWORGEN  OWTWIRPSN  PASRAMDILIG  VIRALDNGIM  VEEIMDUSTIN  CONTROUREM  BRILD  DNTAIOILAKES

Pk O o | CE e | T T

e n s n .

Aabl

Genegay, en lapanie i 7ERE SO0 310 1 1 uur lang op één liter
water kan rijden mot oon srelheid van B0 k. Bet maskt daarb niet uit wat voor water jo gobeuke:
regen-, keiding: of reewater (en tijdens een test telfs op thee._]. Deze auto is uitgerust met cen

et it il et waley werme, D

auto rou een Fantastische doorbrask tijn.

Woeen o 1 kilcmatar hoogte

honderdiiiti liften tellen £l bestaan uit vier

gobruikt om cloktriciteit op te wokken om do suta te laten rijdeon. Klinkt natuurfijk nict anaardig, 20°n

Dubsat laat waer ens van zich horen ap architectonisch gebled. Hot gaat ven wolionkrabber bowwen
van een kilometer hoog. Eén kilometer hoog! Dat is dus duizend meter. Orie keet 10 hoog ab het
Empire State Busiding. En 6,5 keer de hoogte van het Nationale Nederlndengebouw in Rotterdam.
ubsas Workd Last weten dat de gigantische toren in JUSU af moet ziin. Het 1al tweehonderd

vorens] |

Ga na of alle spaties er staan. Verbeter als dat nodig is.

Als je klaar bent, open zet je het zoompercentage terug naar 100%.

Sla de tekst op.
Sluit daarna de tekst.

o s -

S Vervangen

o e
-
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Kauwgom

Kauwgom is om op te kauwen. Dat is logisch. Maar wat is gom 2 Gom is sap dat uit bomen wordt
gehaald. Maar niet in alle bomen zit gom. Ongeveer 20 soorten bomen zijn geschikt. De gom van al die
bomen is verschillend. De gom van de ene boom is bijvoorbeeld harder dan die van de andere boom.

Eris ook een soort die niet uit een boom komt,maar die in een fabriek wordt gemaakt : kunstmatige gom.

In ieder stukje kauwgom zitten een paar soorten gom. Samen maken ze de kauwgom precies goed om te
kauwen.

Gombomen groeien in het oerwoud. De bekendste boom is de Sappodilla (Sappodielja). Het sap van deze
boom heet Chicle ( tsjikkel). Er bestaat een kauwgom die naar dit sap is genoemd: Chiclets.

lemand die het sap uit het oerwoud haalt, heet Chiclero (tsjieklero ). Een Chiclero gaat het oerwoud in
met een lang mes bij zich. Daarmee maakt hij een snee in de bast van de boom: een wond. Uit de wond
stroomt het sap van de boom. Dat sap druppelt in een pan of een zak. Zo wordt het verzameld voor
kauwgom. (Het sap is wit als melk. Later wordt het geel en dik. )

Daarna heeft de boom tijd nodig om te genezen. Pas na 5 jaar mag er opnieuw sap uit de boom gehaald
worden. Uit jonge bomen wordt nooit sap gehaald, want dan groeien ze niet goed meer.

De tekst Kauwgom. De foutjes om te repareren staan aangegeven met gele viakjes

1.9 Tekst repareren

In de tekst Kauwgom staan wat foutjes met spaties. Omdat je met deze tekst nog
niet eerder gewerkt hebt, moet je deze openen. Het bestand staat in de map met

oefenbestanden. In die map heb je net de andere bestanden opgeslagen.

Opdracht 1.16 Tekst openen

1 KiesBestand.
Nu verschijnt het dialoogvenster Openen.
2 Klik op Computer. Je ziet nu rechts staan Recente mappen.

Openen

L] Computer

:l-\ Recente Documenten
Recente mappen
&l SoyOrive Word 2013

Mg documenten s vanbuurthCT » Basisboek Offsce 2013

I; Computer

+ Locatie toevoegen

= Ward 2013
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Vorig formaat
Verplaatsen
Formaat wijzigen
Minimaliseren

Maximaliseren

Sluiten

B Alt+F4
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Klik op de map Word 2013.

wqi‘MM-Mimumm b vanbuurtiCT » Rasicbosk Office 013 » Weed 2013 w g [ Towken in Word 2013
Crganeren = Hrewwe mag =~ 1 9
i owntioud = Nawm . Gewieigd op Type Greatte
2‘ . = § Y Ackbaan U1 Microsoft Word B.. 18
G amaterdam 23420101558 Microsoft Weed D... i
8 Brakhendir 1352001648 Miceosolt Woed D.. 248
- B De geschisdenis van de spijleticek 547000 1345 Miceotoft Weed D... 46748
-
‘n L elng 25-5-2001 11403 Microsoft Weed D, 7
o ;‘w 5 Feestdagen Se4-2000 1521 Microzoft Weed D... 1948
? 85 ks 10-4-2000 1199 Microzoft Wesd D... BT
M = Kawegom A 2162007 &5 Micrasoll Weed B, 18
| Mt R 256-2007 10:11 Microsolt Wesd D 12i&
87 Nederpop 17-4-2010 12408 Microsoft Weed D, 2k
m
A ntees % Reizen 16-10-2007 1005 Microsoft Weed D.. 128
o 87 sezoenen 10-4-2000 220 Microzoft Wesd D... 1)
& s . 85 Techten 18-9-2007 &5 Miceasoft Weed D.. 138
. (\’.:n ) W of niet wase MAZIMFIEST Microsolt Weed .. 18
R - B Windenergie BEBULLS  Micresoh Wasd D.. P
e - (At Word documerten <]
e - (Gpoen ] [ omuionn |

Zoek Kauwgom op in de lijst en klik erop.
Het bestand wordt geselecteerd (er komt een blauw vlakje achter).
Klik op de knop Openen en de tekst wordt geopend.

Opdracht 1.17 Fouten verbeteren

Verbeter de fouten die in de figuur staan aangegeven.

Je mag de cursor verplaatsen met de muis, maar je kunt ook het toetsenbord
gebruiken.

Als je klaar bent, sla je de tekst opnieuw op met Bestand, Opslaan.

Daarna sluit je de tekst.

1.10 Word afsluiten

Als je klaar bent met werken, sluit je Word. Dat doe je door helemaal linksboven
op het pictogram van Word te klikken. Dan kies je uit het menu Sluiten. Je maakt
eerst de eindopdrachten op de volgende pagina.

41|



Word-2013

42

Eindopdrachten

In de eindopdracht oefen je nog een keer wat je in dit hoofdstuk hebt geleerd. Eerst
ga je een stukje toevoegen aan de tekst Achtbaan.

Opdracht 1A Tekst toevoegen

1 Open de tekst Achtbaan.
(Gebruik Recente Documenten.)
2 Zetde cursor met Ctrl+End aan het einde van de tekst.
Maak met Enter een witregel.
4 Typnude volgende tekst:

w

Onder leiding van twee psychologen wordt een eerste groep van
vijftien angsthazen voorbereid op een ritje Duelling Dragons

of The Hulk Coaster, de twee grootste achtbanen in het park.

Dat gaat stapje voor stapje. Aan de voet van de achtbanen zijn
kalmeringsruimten gebouwd. Daar staan comfortabele ligbanken
en rustgevende planten. De cursisten doen er onder meer adem-
halingsoefeningen en ontspanningsoefeningen. Daarmee komen
ze tot rust en leren ze hoe je duizeligheid tijdens de rit voor-
komt. Zijn ze eenmaal op hun gemak gesteld, dan kijken ze onder
begeleiding naar filmbeelden van een draaiende achtbaan.

5 Slade tekst opnieuw op en sluit daarna de tekst.

Opdracht 1.18 Word afsluiten

1 Klik op het pictogram van Word.
2 Kies uit het menu Sluiten. Word wordt afgesloten.
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2 TEKST BEWERKEN EN AFDRUKKEN

2.1 Lange tekst

In dit hoofdstuk ga je aan het werk met een langere tekst. Je leert hoe je door deze
tekst kunt navigeren met de schuifbalk. Je leert hoe je tekst kunt selecteren en
daarna bewerken. Ook leer je hoe je een opsomming kunt maken. En je gaat de
tekst opslaan onder een nieuwe naam.

Opdracht 2.1 Lange tekst openen

1 Alsdat nodig is start je de computer en Word 2013.
2 Open de tekst De geschiedenis van de spijkerbroek.docx:

[ IN5) o TE AR D eacbarshsn v e speprrinsh (b raia] - et Tm - o x
TIAKT | BAOEGEN  ONTWEMPEN  PAGMABGEING  VERAWTMGEN a0 =
- — = = i M fovken -
Comba oy {18 (& a7 [ ar [ |2 E - e | 0 Aatocen asmbceoe AaBC: AaBbCe Aabbect |
Pt 8L e G ¥ A | w8 Vitmded Tomsh  Kepl Gl e b Secrwen | s
..... . s . e . snom 2 e | -
svever Y e IR EXEY O Y 2 T EXRl TR RS,

De geschiedenis van de spijkerbroek

Bepa, wn onherbebes gL @ srge
ppfhartron? Warichyriyk g o dan el op
ooes. Wan wor poara o oe)

1 vl Keraribasten. Miosren
S el et ve od
e sophertenekEn n hun guderche. Logisch,
WASE AT A ORI, H  Pafearnon

Finige bacleeld et rathen, it di deuger
Apediens han Bewaen dhe by Db hat Iacktes, of
p et dser.

Goudzoeker kreeg brook
s s e ek

2.2 Schuifbalk

Met de schuifbalk die rechts van de tekst zit, kun je gemakkelijk door de tekst
schuiven. Zo krijg je een stuk tekst te zien dat meer naar beneden staat.

Met de schuifpijltjes, zie de figuur hiernaast, breng je eerst het stuk tekst in beeld
waar je wezen wilt. Daarna zet je de cursor met de muis op de plaats waar je wilt
werken. Je zult zien dat de tekst uit twee pagina’s bestaat. De paginascheiding is
duidelijk zichtbaar.
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