STAP 2 : Microsoft Word openen en sluiten.

    Een snelkoppeling maken voor Microsoft Word
Dit jaar gaan we vaak werken met een tekstverwerkingsprogramma. Hier kunnen we tekst typen en op allerlei manieren bewerken. Het programma dat wij gaan gebruiken heet Microsoft Word.

· Klik eerst op Start, nadien op Alle programma’s en zoek in de lijst naar Microsoft Office. 
· Sleep je muis hier naartoe, en er opent een nieuw venster, waar je Microsoft Word ziet tussenstaan.
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· Klik je hier 1x met de linkermuisknop op, dan opent Microsoft Word zich.

· Typ zomaar enkele letters of woorden. Je hoeft geen andere toetsen te gebruiken. 

· We sluiten Word door te klikken op het kruisje                in de taakbalk rechtsboven. Er verschijnt een venster met de vraag : 
Wijzigingen in het document opslaan ? 
· Klik op Nee. Je bent terug op het bureaublad. 
· Probeer nu nog eens om naar de tekstverwerker Word te gaan. Volg de stappen zoals hierboven staat beschreven. Keer dan terug naar het bureaublad. 


Aangezien we Microsoft Word vaak gaan gebruiken, willen we dit programma op een snellere manier kunnen openen. We gaan een snelkoppeling op ons bureaublad plakken.

· We doorlopen opnieuw de stappen van daarnet, maar in plaats van met de linkermuisknop op Microsoft Word te klikken, klikken we met de rechtermuisknop. 
· Er opent een venstertje waar we kiezen om te Kopiëren naar, en vervolgens kiezen we voor Bureaublad (snelkoppeling maken)

Als we nu gaan kijken op ons bureaublad zien we daar de snelkoppeling staan die we net hebben aangemaakt. Hierop dubbelklikken, en hopla.

We sluiten Word netjes af door opnieuw op het kruisje te klikken.
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Nu mag je de resterende tijd wat zinnetjes typen, en als je klaar bent Microsoft Word afsluiten zonder het bestand op te slaan, dat is voor een volgende stap.











