Techniekproject: ICT

Stappenplan Word

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Overlopen van het stappenplan.

Timing: 35 min.

D Stap 1:

Open word, je komt direct op het
tabblad start.

) Stap 2:

Klik met je linkermuisknop op het
kleine pijltje naast lettertype. Of
gebruik de sneltoetsen (Ctrl + D).

Document3 - Mis

2rwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Acrobat
[ - (& N|[B)] [E 0= - )] | AaBbCCDC | ASBE
abe X, X' Aa~ @' §|§ = §||é - [ 7 standaard | T Geer

Lettertype Alinea IFi

IR

Het dialoogvenster Lettertype weergeven.

D Stap 3:

Nu krijg je dit scherm, hierin kan
je je eigen lettertype kiezen. Dit
doe je in de linkse kolom. Je hebt
hier veel keuze tussen de
verschillende lettertypes.

Onderstrepingskleur

[—] Automatisch -

ofdietters
Verborgen tekst

+Hoofdtekst

type voor de Het lettertype wordt bepaald deor het thema van

is het
het huidige document.

Standaard...

[ ——
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Techniekproject: ICT

Hoekenwerk: King or Queen

in the ICT

) Stap 4:

In de middelste kolom kan je jouw
tekenstijl instellen. Je kan kiezen
uit: standaard, vet, cursief en
cursief + vet.

SE 1S .1 .10.1 211321 130 341 150

Lettertype

Lettertype | Afstand en positie

Lettertype:
+Hoofdtekst
oo

adobe Caslon Pro Bold

Tekenstijl:
Standaard

Tekstideur:
Automatisch [=] |fgee=m

Effecten
[] Doorhalen

[ supscript
Voorbeeld

Onderstrepin! I ©Ond, epingskdeur
Automatisch

[ Schaduw

] Klein kapitaal
[ Dubbel doorhalen [©] contour [ Hoofdletters
[ Superseript [ Retiz [ verborgen tekst

[ verzonken

+Hoofdtekst

Dit is het type voor de
het huidige document.

Het lettertype wordt bepaald deor het thema van

D Stap 5:

In de rechtse kolom kan je jouw
grootte van je lettertype instellen.

BRI RIS T- I S RN E NN E DI SRS O P i

Lettertype

Lettertype | Afstand en positie |

Lettertype:
“Hoofdtakst
+<ol

Adobe Caslon Pro

ppen B
Adobe Arabic .

Adobe Caslon Pro Bold -

Tekstideur:
Automatisch [=] [tgeem

Effectan

[ poorhalen

[] Dubbel doorhalen

[ superscript

[ Subscript
Veorbeeld

[ o
[ Rel

Onderstrepingsstiil:

[ Schaduw

[] verzonken

[ iein kapitaal
rtour [] Hoofdletters
lief [ verborgen tekst

+Hoofdtekst

Dit is het themalettertype voor de hoofd
het huidige document.

tekst. Het lettertype wordt bepaald door het thema van

Standaard. ..

D Stap 6:

Links in het midden kan je jouw
tekstkleur wijzigen. Je kan
verschillende kleuren instellen
naargelang jouw wensen.

[ Dubbel doorhalen
[ Superscript
[ supscript

voorbeeld

. == ——|
Lettertype | Afstand en positie |
Lettertype: Tekenstil: Bunten:
+Hoofdtekst Standaard 11
- = & =
Koy | |cursier s B
Adobe Arabic vet 10 B
Adobe Caslon Pro Vet Cursief
= - | [1= =
Tekstideur: derstrepingsstil: Onderstrepingskleur
Automatisch —Y =1 Automatisch
Effecten
[] oorhalen [] Schaduw [ Kiein kapitaal

[©] contour
[T Retier
[ verzonken

[ Hoofdletters
[ verborgen tekst

+Hoofdtekst

Dit is het type voor de
het huidige document.

Het lettertype wordt bepaald deor het thema van

D Stap 7:

Helemaal in het center kan je een
onderstrepingsstijl kiezen indien je
jouw tekst wilt onderstrepen.
Indien je een onderstrepingsstijl
kiest is het ook mogelijk om een
kleur hiervoor te kiezen.

Lettertype

Lettertype | Afstand en positie |

[] Dubbel doorhalen

[ superscript

[ Subscript
Veorbeeld

Tekenstil: Punten
“Hoofdtakst Standsard 11
oo fatekst - - [= -
+<ol — | [cursier 5 =
Adobe Arabic L3 |vet 10 E_|
Adobe Caslon Pro Vet Cursief il Al
Adebe Caslon Pro Bold = L2
Tekstideur: Erstrepingsstil: Onderstrepingskleur
Automatisch e [=] Automatisch
Effectan
[] poorhalen [ Schaduw [ iein kapitaal

[F1 Contour
[ relier
[] verzonken

[ Hoofdletters
[ verborgen tekst

+Hoofdtekst

het huidige document.

Dit is het themalettertype voor de hoofdtekst. Het lettertype wordt bepaald door het thema van

Standaard. ..
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Techniekproject: ICT Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

I = | |  —
> Sta P 8: Schaduw Klein kapitaal
. .. Dubbel doorhalen Contour Hoofdietters
Ook is het mogelijk om een effect - N )
9€ll) Superscript Religf Verborgen tekst

in te stellen zoals bijvoorbeeld ,
deorhalen Subsaipt Verzorken
Dit effect vink je gewoon aan en je | | Voorbesd

krijgt onderaan direct een
voorbeeld. N ~=sedhans

:_[ndlen Je jouw I_ettertyp_e hebt . it is het themalettertype voor de hoofdtekst, Het lettertype wordt bepaald doar het thema van
ingesteld zoals je het wil, druk je het huidige document,

met de linkermuisknop op OK.
Nu is jouw lettertype ingesteld
voor de tekst die je gaat typen. Standzard.. | o | | Aeren |

Y g,

ol
\/| Start ll Invoegen ) Pagina-indeling  Verwijzingen  Verzendlijten  Controleren  Beeld

# Knippen " )
. CalibriHoofdtekst) +|11 + A (2] |3

c o seen Tommempate w!' \EE

Plakken BIU -dexxh|¥ A|ESEEE
. . . + . Opmazk kopiéren/plakk =
Klik met de linkermuisknop op het 9 puak il ,
. Klembord fi Lettertype fi Alinea
tabblad invoegen.

=KD e
e

Start | Invoegen [ Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten

— N -
= [ S B [P i
Voorblad I.eg_e Pagina-einde ' Afbeelding Illustraties Vormen SmartArt Diac
- pagina = -
. LIOOOOOECEE] e s e
O Stap 2: N
T I |
ik nu met de finkermuisk @ SEEEEZSS
A |t n_l_.lltr_net de |r(1:I e:n‘llowls nop op g %E%E%E%E%E
et pijltje onder de tabel. : 8 8
- 0  Tabel invoegen...
r: @ Iabel tekenen
<:_r E Tekst naar tabel converteren...
..}. E‘ Excel-werkblad
; H snelle tabellen »
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Techniekproject: ICT

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

) Stap 3:

Klik met de linkermuisknop op
tabel invoegen.

e —— R ——

Pagina_indesling W e i g e T Wers

=3 TaEleF afbeslding INustraties ‘u"orvrnen sr
Tabel inwoegen

BN N N N I A N I O e

NN I N N I N I N I |

IS IS IS N I N I N I |

BN N N N I A N N N

BN N N N I A N I O

NN I N N I N I N I |

I N N N I A N I B

BN | S S I N I N

Tabel invoegen... )

| B =

._%l, Excelawwerkblad

[E==| Snelle tabellen [

D Stap 4:

In het eerste vakje kan je het
aantal kolommen van je tabel
invoegen.

-~
Tabel invoegen

.

Tabelgrootte
Aantal kolommen:

Aantal rijen:

Werking van AutoAanpassen
@) Vaste kolombreedte: Auto
) AutoAanpassen aan inhoud

('_j. AutoAanpassen aan venster

[T Dimensies voor nieuwe tabellen opslaan

ik

(

OK ] [ Annuleren ]

) Stap 5:

In het tweede vakje kan je het
aantal rijen van je tabel invoegen.

Tabel invoegen

T O il

Tabelgrootte
Aantal kolommen:

Aantal rijen:

Werking van AutoAanpassen
@ Vaste kolombreedts:
) Autosanpassen aan inhoud

) AutoAanpassen aan venster

[] Dimensies voor nieuwe tabellen opslaan

(

OK J [ Annuleren ]

D Stap 6:

In het derde en laatste vakje kan
je de breedte van je kolom
instellen. Deze staat
normaalgezien op automatisch en
zal dus automatisch de breedte
aanpassen naargelang je typt.
Indien je wenst een vaste breedte
in te stellen druk je met de pijltjes
naar boven of onder.

Tabel invoegen

Tabelgrootte

Aantal kolommen: 5 =

Aantal rijen: 2 =
Werking van AutoAanpassen

@ Waste kolombreedbe: Auto

) AutoAanpassen aan inhoud

) AutoAanpassen aan venster

[] Dimensies voor nieuwe tabellen opslaan

|

Ok J [ Annuleren ]
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Techniekproject: ICT

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

D Stap 7:

Druk met je linkermuisknop op OK
om je tabel in te voegen.

p
Tabel invoegen

Tabelgrootte
Aantal kolommen:
Aantal rijen:

Werking van AutoAanpassen
Waste kolombreedte:
) AutoAanpassen aan inhoud
) AutoAanpassen aan venster

we tabel

Lok |

[] Dimensies voor,

D Stap 1:

Klik met de linkermuisknop op het
tabblad invoegen.

@Dﬁv

</ TR ——
Start H Invoegen ) Pagina-indeling  Verwijzingen  Verzendlijten  Controleren  Beeld
§ ni Sl
* — | CabriHoofdtekst) <11 v A p
23 Kopiéren
Plakken . (@ A zggzl[
+ " f Opmaak kepiéren/plakken ‘B LU-dex ¥k ¥4 EE ——‘Q

Klembord fi Lettertype fi Alinea

PR 010102103 S R T B8
L

D Stap 2:

Klik met de linkermuisknop op
Afbeelding.

@ﬁ 9-0)F
C:

Verwijzingen Verzendlijsten Ce

B 2

{\'/ Start |Invoegen | Pagina-indeli

LRI = e

Voorblad Lege Pagina-einde | Tabel \ Afbeelding//lllustraties Vormen SmartArt Diagram
% pagina > ¥
Pagina's { Tabellen| Tlustraties {

Afbeelding invoegen uit bestand

Een afbeeldina uit een bestand invoeaen.
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Techniekproject: ICT

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

) Stap 3:

Klik met de linkermuisknop links
op Afbeeldingen.

E91] Afbeelding invoegen

—
@# = » Computer »

Organiseren ~

-— .~

& [[w Microso ft Office Wor = Hardeschijfstations (3)
s Os (C)

C em— s
&/‘ 80,5 GB van 284 GB beschikbaar

‘ =

< Apparaten met verwisselbare opslagmedi

@ Dvd-rw-station (F:) =
> “—

I = 3¢ Favorieten
B Bureaublad
=l Recente locaties
8 Downloads
%= Dropbox

= 4 Bibli 2y

- T | Afbeeidingen
T =

> «@& Thuisgroep

| =% Computer
o & OS (C2)

D Stap 4:

Kies je afbeelding die je wil
invoegen en selecteer deze door er
één maal op te klikken met de
linkermuisknop

'Jjpg dieren 008.jpg

dieren 009.jpg dieren 011.jpg dieren 012,jpg dieren 013jpg

) Stap 5:

Druk nu rechts onderaan met de
linkermuisknop op invoegen.

- [AHE afbeeldingen (*.emf;* wmf; -

Extra v(

Invoegen |1r Annuleren

) Stap 1:

Klik met de linkermuisknop op het
tabblad Pagina-indeling.

@S_Muj;

i —
\-/ | Start| Invoegen (Pagma-lndeling Verwizingen ~ Verzendljsten  Controleren  Beeld

4 Knippen e o =
Calibri Hoofdtekst) =11+ A A =
=3 Kopiéren
Plakken . : @T =
+ < Opmask kopiéren/plakken ‘B i e x X Aa ‘ il E
Klembard fil Lettertype i) Alinea

w-z-l‘1-1g-u-w-1-1-3w-4-|‘s-l‘e-u-?-u‘s-l-9w-mw-11-|‘11-|

': i
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Techniekproject: ICT

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

D Stap 2:

Klik met de linkermuisknop op
Thema’s. Hiermee kan je het
ontwerp van het gehele document
wijzigen, met inbegrip van
kleuren, lettertypen en effecten.

mand o B
gt ‘ 4

:—/ Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzit
n Kleuren ~ B3 = [=
B B L
A | Lettertypen ~

Marges Afdrukstand Formaat Kolo

Effecten ~ ‘ v v v

Thema's “

Pagina-inste

l‘..l... ™
|

) Stap 3:

Klik met de linkermuisknop op een
thema naar keuze. Dit scherm zal
automatisch verdwijnen en het
gewenste thema wordt ingesteld.

Stat  Invoegen | Pagina-indeling | Verwizingen  Vemzendlijsten  Controleren  Beeld  Acrobat

[
B Kieuren - Q @ IE #=! Eindemarkeringen ~ B D ]
= Lettertypen - |

£ Regelinummers ~
Thema's| Marges Afdrukstand Formaat Kolommen Watermerk Paginakleur Paginaranden |

- |[O] efrecten ~ b Afbreken -

= Jling > Pagina-achtergrond

(TR TR R R R AR KL TR SR NI R P I EL R LIRS

Civiel

Conc

Stroom Technisch

D Stap 4:

Klik met de linkermuisknop op
Watermerk. Hiervan wordt vaak
gebruik gemaakt om aan te geven
dat een document een speciale
behandeling moet krijgen, zoals
Vertrouwelijk of Urgent.

Invoegen { Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten

b ':‘J s = ;‘ véiindemarkerinqe
Hypen~ | — Lj ]'j b

£ Regelnummers ~
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen

ntroleren

A

Beeld Acrobat

@ @ Inspringing
. £ Links:

Pgginakleur

ten~ b Afbreken ~ || E% Rechts:

Pagina-instelling gina-achtergrond 1

|-2-|v1v|'g-l'1“\-:‘1‘-3w4-|‘5'1‘5-1'7‘-1' Watermerk I 181
T i . ' l

T Doorzichtiae tekst invoeaen achter de

D Stap 5:

Klik met de linkermuisknop op
aangepast watermerk.
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Techniekproject: ICT

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

) Stap 6:

Nu kan je jouw watermerk
personaliseren. Je kan kiezen
tussen een afbeelding of tekst als
watermerk. Druk met de
linkermuisknop op het juiste
bolletje om te kiezen.

Indien je voor tekst kiest kan je
deze ook nog personaliseren zoals
in de vorige opdracht.

-
Afgedrukt watermerk

) Geen watermerk:
) Afbeelding als watermerk

Afbeelding selecteren
Schaal: Auto Wassen
@ Tekst als watermerk!

I Nederlands (Eelgi&) El
Tekst: CONCEPT [=]
Lettertype: |Constantia El
Grootte: Auto El
Kleur: [=] [¥] semitransparant
Indeling: @ Diagonaal () Horizontaal

[ Toepassen ] [ OK. ] [ Annuleren

D Stap 7:

Klik nu met de linkermuisknop
op OK om jouw watermerk in te
stellen.

D Stap 8:

Klik met de linkermuisknop op
Paginakleur om jouw pagina
een eigen achtergrond kleur te
geven.

|| Verwigingen  Verzendlisten  Controleren
['} Y= Eindenarkeringen ™ D Inspringing vergroten | Afstand F|
£ Regelmummers * Elnks 0m Ewnnopt | cl

Formaat Kolommen
. v

Pagina-instelling

b Abreken *

-_T‘ Documentd - Microsoft Word ‘ A

|| Positie  Naar

Efects0m 5 =he gt voorgrond - ic

Alinea i

‘1-\‘54‘1-\‘zw-wumqw-sw-wsw‘s-w% Paginakleur I

D Stap 9:

Klik met de linkermuisknop op
Paginaranden. Hiermee kan je een
rand om de pagina toevoegen of
wijzigen.

- —

ﬁ - Document9 - Microsoft W

isten

keringen ~ [= [5
ES ) ]
nmers ~

Watermerk Paginakleur EPaginaranden

-

5|

Controleren

Beeld Acrobat

Inspringing vergroten
i Links: 0 cm
% Rechts: 0 cm

Pagina-achtergrond

~

i i
'

R R I U T eIy Paginaranden
. X \ " .

Een rand om de pa

D Stap 10:

Kies nu een rand naar keuze en
druk met de linkermuisknop op
OK om deze rand in te stellen.

wiiziaen.
[ Randen | Paginaran d [ Arcering |
Instelling: stjl: voorbeeld
@ ] = Klik op het diagram hieronder of
Geen 4| =i gebruik de knoppen om randen
(=1 toe te voegen
Kleur
Automatisch [=1
2 pt
- [=] | zocpassenon:
Hlustraties: Heel document
oo [-]
Horzontai ..

HOEK 1: WORD
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Techniekproject: ICT Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Ao
Opdracht 1 Timing: 20 min. ‘
_4

=

N o

Open een leeg word document.
Personaliseer het lettertype zoals hieronder beschreven:
e Lettertype Verdana
e Puntll
e Tekenstijl: vet en cursief
Ook moet de tekst die in dit document wordt getypt doorhaalt zijn.

. Vervolgens typ je de tekst:

" Onder deze zin die ik momenteel aan het typen ben ga ik een tabel
plaatsen.”

Voeg nu onder de zin die je net getypt hebt een tabel in met 6 kolommen
en 3 rijen.

. Omkader de pagina die je net gemaakt hebt.

Voeg tot slot een watermerk toe met als tekst jullie voornamen in de kleur
rood.

Opdracht 2 Timing: 20 min. 53
O

Leerdoel

De student moet in staat zijn de eigen productiviteit te verhogen door een
grondige kennis en gebruikservaring te hebben van snelle cursorverplaatsingen,
handige toetsencombinaties, de wijzen waarop tekstdelen kunnen geselecteerd
worden, tekst te kopiéren en te plakken, en speciale tekens in te voeren. Voor de
verbeterde versie en het document zie Hoek 1.

1.
2.

3.

Open het bestand tekstcorrectie.

Wanneer het bestand door Word wordt geopend in ‘Beveiligde weergave’,
klik dan op de knop ‘Bewerken inschakelen’

Wanneer je klaar bent sla je het document op onder de naam ‘Verbeterde
tekst'.

HOEK 1: WORD



Techniekproject: ICT Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

¥
Opdracht 3 Timing: 20 min. |
)

. Open een leeg word document.
. Tik eerst de onderstaande items zonder opmaak in je tekstverwerker.

N =

3. Pas de verschillende vormen van opsomming en nhummering toe:
a. Belastingcontrole
b. Overheidsinstanties
c. Ontwikkelingsdoelen .
d. Eindtermen .
e. Sociale wetgeving .
f. Bestuursvergadering :
4. Bijvoorbeeld:; — .
+
5. Zorg ervoor dat je minstens 4 lijstniveaus hebt. :
6. Verander de opsommingtekens naar eigen keuze. .
7. Verander één opsommingsteken naar een afbeelding ¢
die je zelf maakt met paint waarmee je al leerde werken.
Opdracht 4 (extra voor leerlingen die klaar zijn) Timing: 20 min.
A

Open het document ‘wijzigen’.

Verwijder de doorstreepte tekst

Verwissel de twee laatste alinea’s van plaats
Kopieer de eerste alinea en zet deze achteraan
Sla het document op als ‘wijzigen verbeterd’

nhAhne=
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Techniekproject: ICT Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Tekstcorrectie

» Breng onderstaande wijzigingen aan.
» \erplaats de cursor zo efficiént mogelijk.

Ontwikkeling&amenwerking =

C8en noodzakelijke hulp Mf ffé/’

Meer dan m ”qﬁa:':nsen leven in armoede. En dat aantal groeit ngg aan :
doon de meelia

Het beeld*de 3& wereld als plaats van ellende wordt dagzliﬂm Sommigen

raken daardoor ontmoedigf, anderen zijn heel cnverschilig geworden : niets helpt

nog, alles is gliefaal verloren, miels boont mey e rroecle .

b
Nu kan het slechte nieuws over hmmuarsnuﬂaﬁn“an natuurampen nietlontken
worden. Maar toch is er hoop, op voorwaarde dat we lessen trekken uit de gemé'kte
fouten en dat we bepaalde kansen willen benutten.

Het is niet moeilijk om een lange lijst te maken van atatﬁiakan die ons de moed in de
schoenen laten zinken of die als voorwendsel kunnen dienen om niets tefmaeten
doen. Maar achter die cijfers staan mensen die we niet aan lot mogen overlaten,
Waarom heeft een kind in de 3& wereld minder recht op gezondheid dan ‘gfaen kind
hier?

ke
Natuurlijk moeten de » J&’wereldlanden in de 1 plaats zelf de problemen
wegwerken. W 4 De moderne ontwikélingssamenwerking
legt de klemtoon op het helpen van de arme landen om een nieuwe, Wﬁa&&’h
samenleving op te bouwen.,
De rijke lakirien mogen de 3« wereldlanden niet aan de kant zetten, want de
middelen waarover zij beschikken zijn te beperkt.
Wij moeten vmﬁﬁm mogelijk maken, maar zij moeten het doen. Dit vergt van de
rijke landen een samenhangend en doeltreffend beleid. De klemtoon moet op de

kwaliteit van de hulp liggen.
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