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PC-vaardigheden 

Deze cursus is van …………………………………….
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ICT – coördinator : Pascal Gevaert

E-mail : slsictpascal@hotmail.com
STAP 1 : Een eigen map maken op het bureaublad
Een computer correct starten, afsluiten
Schakel de computer en het scherm aan. 
Tijdens het opstarten zie je allerlei dingen gebeuren op je scherm.

Als de computer klaar is met opstarten kom je terecht op het bureaublad.
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Plaats de muisaanwijzer op een vrije ruimte op het bureaublad. 

Klik met de rechtermuisknop. Er opent een venster.
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Selecteer (=kies) de opdracht Nieuw in het contextmenu. 
Er wordt nu een submenu geopend, waarin je de opdracht vindt voor het aanmaken van een nieuwe map. 
[image: image24.emf]

[image: image2.emf]


Klik nu met de linkermuisknop op de opdracht Map in het submenu. 
Op het bureaublad verschijnt deze map nu met de nieuwe naam Nieuwe map. 

Typ je volledige naam en druk op de Enter-toets twee maal. 
Je hebt een nieuwe map geopend. Proficiat !!! 
Er zit nog niets in die map, dat komt later. 

Sluit nu je map door te klikken met de linkermuisknop op in de rechterbovenhoek van je map. 
Sleep jouw map in de klassikale map op het bureaublad. 

Sluit nu de computer op de correcte manier af : 
Voor de xp-gebruikers :

Klik op Start links onderaan
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 Klik dan op uitschakelen. 
Vervolgens bevestig je door nogmaals op uitschakelen te klikken.
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Voor de Vista-gebruiker klik je op het logo links onderaan.
Klik dan op [image: image28.emf]





en kies voor afsluiten
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. Gevonden? 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.

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.

STAP 3 : Letters typen in Word. 
Een bestand opslaan in een map. 


We gaan naar onze tekstverwerker Word. Dit leerden we in stap 2. 

Zoek op het toetsenbord naar de letters van het alfabet en typ ze één voor één : 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
Indien je een letter verkeerd intoetst, hoef je niet te panikeren. 
Met behulp van de TERUGKEERTOETS kan je een plaats terugkeren.
Onthou deze toets goed, je kan hem nog vaak nodig hebben. 

We nemen een nieuwe lijn door op de ENTERTOETS te drukken. 

Probeer het volgende te typen. Er is een opening gelaten tussen elk groepje van 3 letters. Dit 
noemen we een Spatie. Dit maak je door op de SPATIEBALK te typen. 
De spatiebalk is de langste toets op het toetsenbord en bevindt zich op de onderste rij. 

aaa bbb ccc ddd eee fff ggg hhh iii jjj kkk lll mmm 
nnn ooo ppp qqq rrr sss ttt uuu vvv www xxx yyy zzz 

Voor je Word verlaat, ga je dit werkje veilig bewaren en opbergen in je eigen map, dat is de 
map met je naam die je maakte in stap 1. Deze staat op je bureaublad.

Dit doe je zo : 
Bestand 
Opslaan
Klik op bureaublad
Dubbelklik op jouw map 
Geef je map de naam :document 
Opslaan 

Ziezo je werkje is bewaard in jouw map. 
Jouw werkje heeft een naam : document. Dit zie je onderaan achter bestandsnaam. Dit is 
niet echt een leuke naam. Later gaan we daar zelf een naam voor kiezen. 
Sluit Word door te klikken op het kruisje in de taakbalk rechtsboven. 
Je ziet terug het bureaublad. 
Dubbelklik op jouw map met de linkermuisknop. Je map wordt geopend. Daar staat nu een 
icoon (=tekeningetje) met de naam Document. 
Dubbelklik erop. Sluit nadien terug af.

Om dit in te oefenen ga je nog 2 keer een document opslaan

Maak een nieuw document waar je gewoon je naam in typt en sla dit op als “test1”

Maak een nieuw document waar je gewoon 123 typt en sla dit op als “123”
Controleer of je de documenten terug kan vinden in je map.

Deze laatste 2 documenten mag je verwijderen uit je map. Klik 1x op “test1” en kies voor verwijderen (delete) op je toetsenbord. De computer vraagt om een bevestiging, kies maar voor ja, want we zijn zeker dat we dit willen verwijderen naar de prullenbak.

Doe dit ook voor “test2”

Sluit de computer af op een correcte manier. 
STAP 4 : Een typfout verbeteren.







           

De terugkeertoets. 
Schakel de computer aan. 
Dubbelklik op je map om ze te openen. Dubbelklik op het icoontje “document”
We gaan verder typen en leren typfouten te verbeteren. 
Klik met de linkermuisknop achter de letter zzz. 
Je ziet een verticaal lijntje voortdurend knipperen. Dit lijntje heet cursor of blinker. Het 
geeft de plaats aan waar je zult beginnen met typen. 
Wij beginnen NIET achter zzz maar 2 lijnen lager. 
Dus druk 2x op de Enter-toets. 

1. Er staat een letter teveel. 
Typ de volgende woorden over. Er zitten fouten in . Weet je welke ? 
Verbeter die fouten NIET maar typ ze zoals ze hier staan. 
Vergeet de spaties niet ! 

voogel muziekaal koningkje boekken reekenen 

Die fouten kunnen we makkelijk verbeteren. 
Klik met de muis ACHTER de letter die teveel is. 
Je ziet dan een verticaal streepje flikkeren. Dit is de cursor of blinker. 
Druk op de terugkeertoets rechtsboven 
De overbodige letter verdwijnt. 
Doe dit nu ook met de andere woorden. 
Hier zijn de correcte woorden : vogel, muzikaal, koninkje, boeken, rekenen 

2. Er staat een letter te weinig. 
Typ nu de volgende woorden. Ook hier typ je de foute woorden over. 

raketen gelukig boekentasen aparaat muizeval 

We voegen in elk woord de ontbrekende letter toe. Dit doen we zo : 
We plaatsen de cursor op de plaats van de ontbrekende letter. In het woord raketen is dit ofwel vóór 
ofwel ná de letter t. (Je mag kiezen) Dit doe je door met de linkermuisknop 1 keer te klikken. 
Typ de ontbrekende letter. In het woord raketen is dit dus de letter t 
Klaar ! Doe dit ook voor de andere woorden. 
Hier zijn de correcte woorden : raketten, gelukkig, boekentassen, apparaat, muizenval 

3. Er staat een verkeerde letter. 
Typ de volgende woorden over. Ook hier staan weer fouten in. 

cameel spinnenwep voedbal konein sgooltas 

Verbetering : 
We doen de verkeerde letter weg. Plaats de cursor ACHTER de verkeerde letter. 
In het woord cameel is dit achter de letter c. Druk 1 keer op de terugkeertoets. 
Er staat nu ameel 
We typen de juiste letter in de plaats. In ons voorbeeld is dit de letter k. Typ de letter k. 
Zo, cameel is verbeterd in kameel. 
Doe dit ook voor de andere woorden. 
Dit is de correcte schrijfwijze : kameel, spinnenweb, voetbal, konijn, schooltas 

Kan je deze fouten ook verbeteren ? 
diectee dierenteun outobuus 
Correcte schrijfwijze : dictee, dierentuin, autobus 
De deletetoets (lees; dieliettoets)

Typ de volgende woorden over

kameraaden, vriennden, speelen, basketsbal

Klik met je muis VOOR de letter die teveel is.

Door nu op je toetsenbord op de deletetoets te klikken, verwijder (= delete in het engels) je de letter die er verkeerd staat.

Normaal heeft Microsoft Word een automatische spellingcontrole. Dat zou je kunnen zien als een juf of meester die meteen je tekst gaat nakijken op spellingfouten.

Woordjes die rood onderlijnd worden, zijn dan ook meestal fout geschreven. Meestal, omdat Microsoft Word niet alle woorden kent, jouw naam bijvoorbeeld zal bij de meeste kinderen ook rood onderlijnd worden. Hier kan je dus rekening mee houden als je je document nakijkt op foutjes, wat rood onderlijnd is, is dus mogelijk fout, en hier moet je misschien met de deletetoets of de terugkeertoets gaan werken.

We slaan ons werk op : Klik op Bestand 
Opslaan 
Nu moeten we geen naam geven om op te slaan, dat komt omdat dit document al eens eerder werd opgeslaan en een naam kreeg.


We sluiten ons werk en onze map af.

We zijn terug op ons bureaublad. Sluit de computer op een correcte manier af. 


Extra oefening voor vlugge leerlingen.
Typ het volgende tekstje over.

Let op, er staan fouten in die je moet verbeteren.

Een siergoudvas word ongevoer 12 jaar en goutvis in het wild 20 jar. In het aquarium worden de vizzen ongeveer 15cm. Als ze grooter worden is het aan te raden on ze over te plaatsen naar een vijfer.

Een aquarium met feine grind en gezonde pllantjes is dus het beste voor een vis. . Een egte speelvriendt zal hij nooit worden.  

	STAP 5 : Een bestandsnaam veranderen
Hoofdletters typen
Enter-toets, Shift-toets, Shift-Lock-toets 



Schakel de computer aan. We zien het bureaublad. 
Dubbelklik op je map. 
In je map zit het bestand `document'. We gaan dit bestand een nieuwe naam geven, een 
leukere naam. 
Klik met de rechtermuisknop op het woord document. 
In het venster klik je onderaan op Naam wijzigen. 
Typ nu een andere naam, nl. Letterbek 

Druk 2x op de Enter-toets. 
De naam van dit oefenblad is vanaf nu `Letterbek'


Klik met de linkermuisknop achter het laatste getypte woord `autobus'. 
Druk 2x op de Enter-toets. 
We gaan opnieuw de letters van het alfabet typen, maar in hoofdletters. Daarvoor gebruiken we de Shift-toets.  Deze staat onder de shift-lock of caps-locktoets aan de linkerkant,

of onder de enter-toets aan de rechterkant
Er zijn dus 2 toetsen voor dezelfde opdracht. Als je deze toets indrukt samen met de 
lettertoets, dan krijg je een hoofdletter. 
Typ volgende letters : hou dus de shift-toets ingedrukt, de hele tijd!
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ (druk op Enter voor de volgende lijn) 
Het is vervelend om steeds de Shift-toets ingedrukt te houden. De oplossing daarvoor is de 
Shift-Lock of Caps Locktoets in te drukken. (Deze houdt de Shift-toets in jouw plaats vast !) 
Normaal gaat er op je toetsenbord een lichtje extra branden. 
Typ volgende letters : 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ (Enter) 
We schakelen de Shift Lock uit door 1x op de Shift-toets (of Shift-Lock)te drukken. 
Het lampje dooft. 
Typ gewone én hoofdletters door elkaar, vergeet de spatie niet ! Hiervoor is het weer makkelijker om met de Shift-toets te werken, en niet de Shift-lock.
aAa bBb cCc dDd eEe fFf gGg hHh iIi jJj kKk lLl mMm 
nNn oOo pPp qQq rRr sSs tTt uUu vVv wWw xXx yYy zZz 
Ons werk is klaar. Vergeet niet alles op te slaan.

Bestand / Opslaan.

Voor de vlugge leerlingen : 

Typ enkele zinnetjes, doe dit als volgt :

De A van AAP

De B van BAL

De C van CITROEN

…

Snap je? De letter waar we het over hebben in drukletter en het woord waarin deze letter terugkomt ook in drukletters.

Ook voor jullie; vergeet niet op te slaan.

	STAP 6 : De leestekens en de cijfers 
Enter-toets Shift-toets 



Dubbelklik op je map en je bestand `Letterbek' met de linkermuisknop. 
Plaats de cursor achter de laatste lijn die je in stap 5 typte. 
Druk 2x op de Enter-toets, zodat we 2 lijnen dalen. 
Ditmaal gaan we de leestekens oefenen. Je merkt dat er meerstal 2 leestekens per toets zijn. 
                       Een toets waar meerdere tekens opstaan kunnen we gebruiken zonder de Shift-   

                       toets (vb “ , ”) en met de Shift-toets (vb “ ? ”)
We typen elk leesteken 10 x; laat iedere keer een spatie tussen elk leesteken.
Het zou kunnen dat er rare dingen gebeuren. Dit is normaal, onthou gewoon goed hoe je die rare dingen tevoorschijn hebt getoverd. 
Je blad moet er dus als volgt uitzien :

,,,,,,,,,,

;;;;;;;;;;

::::::::::

??????????

……….

//////////


Zoek ook op de toetsen bovenaan je toetsenbord. 
² ³ & 1 é 2 " 3 ` 4 ( 5 § 6 è 7 ! 8 ç 9 à 0 ) ° - _ $ * ^¨µ £ ù % = + : / < > 

Op sommige toetsen staan 3 tekens vb. 
Probeer even : druk iedere keer Alt Gr + de toets met 3 tekens 
\ ~ [ ] | @ # ^ { } (Druk 2x op Enter) 
Je hebt vast gemerkt dat sommige tekens pas op je scherm te zien zijn nadat je de spatiebalk 
hebt ingedrukt. 

Zo, zijn er rare dingen gebeurd? 

Nu kan je nog wat oefenen op wat we tot nu toe leerden. 

Typ zinnetjes waar cijfers, letters, hoofdletters, leestekens, … in voorkomen

Vb Ik zag 2 @pen, nootjes r@pen, O dat was een w°nd€r.

Hier kan je hele leuke dingen mee doen hoor !!!

Misschien ken je het gebruik van smiley’s wel van op de gsm. Nu, deze kan je ook eens uitproberen. ((
Vergeet ook nu niet je bestand op te slaan.

	STAP 7 : Herhaling letters en leestekens. 
De Shift-toets, de Enter-toets, de spatiebalk. 



Open Microsoft Word, je start in een nieuw leeg document. 
Typ het volgende gedichtje over. Let op hoofdletters, leestekens, spaties en witregels. 


	Rekenen 

Ik kan rekenen, zegt Jan. 
Twee plus twee is vier. 
Kom, lacht zus. Ik help je hoor. 
We doen het op papier. 
Schrijf maar op! Hoeveel... 
Hoeveel is acht plus twee? 
Dat is te moeilijk hoor, zegt Jan. 
Daar doe ik niet aan mee. 
Toe nou Jan, je kunt het best. 
Let op...je zult het zien... 
Wacht, roept Jan. Ik weet het al. 
Acht plus twee is tien. 
Gerda van Cleemput 





Een regel openlaten tussen 2 getypte zinnen noemt men een witregel. 



Indien je problemen hebt, kan je hieronder even zoeken. 
De terugkeertoets : Hiermee kan je een plaats terugkeren. 
De deletetoets: Hiermee kan je de letter die na de cursor staat wegdoen.
De Enter-toets : Hiermee kan je een nieuwe regel nemen. 
De Shift-toets : Hiermee kan je een hoofdletter of een leesteken bovenaan een toets typen. 
of 
De Shift-Lock-toets : Hiermee houd je de Shift-toets vast. 

Sla je bestand op, als titel kies je “stap 7”

Voor de snelle leerlingen : typ ook het volgende stukje tekst over.

	IJselijk  
Een beertje klaagde van de kou.
Zijn moeder zei: “Hoe kan dat nou?
Je hebt dezelfde vacht als ik,
wollig en bruin, heel warm en dik!”
“Ach,” jammerde de kleine beer,
“Ik weet het niet!”
Hij rilde weer.
Mama deed hem een halsdoek om
en wanten aan en zei toen: “Kom,
je gaat mee naar de dokter, vent.
Ik vrees dat jij een ijsbeer bent!”


Deze tekens   “ ”  niet vergeten

	STAP 8 : Tekstdelen onderstrepen, vet en schuin typen. ( B   I   U )


Open Microsoft Word, je start in een nieuw leeg document. 

We leren vandaag 3 knoppen gebruiken : [image: image5.emf]



Vet        Schuin of cursief       Onderstrepen 

Klik met de linkermuisknop op "B". Typ de volgende zin : 
Al wie dit leest is knettergek. 
Om de opdracht uit te schakelen klik je terug 1x op "B". 
Druk 2x op de Enter-toets. 

Klik met de linkermuisknop op I. Typ de volgende zin : 
Al wie dit leest is superslim. 
Om de opdracht uit te schakelen klik je terug 1x op "I". 
Druk 2x op de Enter-toets. 

Klik met de linkermuisknop op U. Typ de volgende zin : 
Ik kan typen zonder een lat te gebruiken. 
Om de opdracht uit te schakelen klik je terug 1x op "U". 
Druk 2x op de Enter-toets. 

Je kan ook verschillende knoppen tegelijk inschakelen. Probeer maar !
B en I geeft : 
Deze zin is vet en schuin getypt. 
Of B en U geeft : 
Deze zin is vet en onderstreept. 
Of B, I en U geeft : 
Deze zin is vet,schuin en onderstreept 

	Omgekeerd 


Omgekeerde dagen komen regelmatig voor. 
Dan lees ik alles van achter naar voor. 
tak wordt kat 
riem wordt mier 
gum wordt mug 
rot wordt tor 
tom wordt mot 
Maar een non dat blijft een non. 
Ook al draai je haar nog tien keer om. 

Riet Wille 



Typ volgend gedicht over, vergeet de hoofdletters en de leestekens niet! 

Sla je bestand op, als titel kies je “stap 8”

Deze les is echter niet klaar. Wat we nu gedaan hebben, is eigenlijk niet de correcte manier van werken. Je gaat bij een feestje ook niet eerst de tafel mooi versieren en ze dan pas voorzien van bestek en borden…

Dus… eerst de tekst typen, zonder opmaak, en nadien pas gaan veranderen! Dat leren we in de volgende stap

	STAP 9 : Tekstdelen selecteren met de muis. 



Open Microsoft Word, je start in een nieuw leeg document. 

	Kat 

Een lijf, vier poten en een staart, 
twee ogen met een spleetje, 
twee oren en een snorrenbaard : 
dat is het wel zo'n beetje. 



Typ het volgende gedichtje over : 

Maak het gedicht mooier: 

We selecteren 1 woord 

· Dubbelklik op het woord Kat. Je merkt dat dit woord zwart kleurt. Kat
· Als je op de knoppen B en U drukt verandert het woord Kat in Kat. 
· Om het zwarte kadertje rond het woord te doen verdwijnen, klik je even op een witte 
ruimte van je blad. 

We selecteren meerdere woorden 
Je wilt de twee woorden vier poten in het gedicht schuin afdrukken. 
Dus moet je deze twee woorden selecteren. 


· Plaats de cursor voor het woord vier. 
· Klik dan met de linkermuisknop en houd de muisknop ingedrukt! 

· Sleep nu je muis, nog steeds met de muisknop ingedrukt, over de twee woorden die je 
wilt selecteren "vier poten" 
· Je merkt dat ze zwart kleuren, ze worden geselecteerd. 
· Nu kun je de I-knop indrukken. De woorden "vier poten" veranderen in "vier poten".
We selecteren een zin 
Je wilt de zin `twee oren en een snorrenbaard' vet en schuin maken. 
· Ga met de muisaanwijzer voor de zin `twee oren en een snorrenbaard'staan. Je 
merkt dat de muisaanwijzer verandert van   [image: image6.emf]

in [image: image7.emf]

 . Zodra dit gebeurt, 
klik je met de linkermuisknop. De hele zin wordt zwart en is geselecteerd. 

· Klik nu op B en I. De zin `twee oren en een snorrenbaard' verandert in 
'twee oren en een snorrenbaard' 

· Om het zwarte kadertje rond de zin te doen verdwijnen, klik je even op een witte 
ruimte van je blad. 

We selecteren meerdere tekstregels 
Je wilt het gehele gedicht schuingedrukt hebben. (Niet de titel) 


· Ga terug met de muisaanwijzer voor de eerste zin staan. Als de [image: image8.emf]

verschijnt, houd je 
de linkermuisknop ingedrukt. 
· Sleep (zonder de muisknop los te laten!!!) de [image: image9.emf]

naar beneden. 
· Je merkt dat de zinnen één voor één zwart worden, dus geselecteerd zijn. 
· Als alle zinnen geselecteerd zijn, laat je de muisknop los. Je klikt nu op de  I-knop 

Sla je bestand op, als titel kies je “stap 9”

Voor de vlugge leerlingen : typ de volgende tekst over, pas nadien de tekst aan.


	STAP 10 : Tekstdelen schikken. 



Open Microsoft Word, je start in een nieuw leeg document. 
Typ het volgende gedicht over : 


Bang 
Ik ben bang voor de hoge bomen in het bos. 
Ik ben bang voor het donker rond het huis. 
Ik ben bang voor grote jongens die hard schreeuwen. 
Ik ben bang voor grote mensen die boos zijn. 
Ik ben bang voor de spin op de muur. 
Maar ik heb een beer. Hij is zacht en warm. We zijn niet bang. 
Mariette Van Halewijn 

Dit leuke gedicht geven we een andere vorm : 

we hebben alleen de muis en de Enter-toets nodig. 
Plaats de muisaanwijzer onmiddellijk VÒÒR het woordje `voor' in de eerste zin. 
Je doet dit door even te klikken met de linkermuisknop. Je ziet nu op je scherm een verticaal streepje `|' knipperen. (de cursor)

Ik ben bang |voor de hoge bomen in het bos. 


Druk op de enter-toets. De zin splitst en het tweede deel verspringt naar de volgende regel. 

Ik ben bang 
|voor de hoge bomen in het bos. 


Plaats nu op dezelfde wijze de muisaanwijzer onmiddellijk voor het woord `in'. 
Druk opnieuw op de Enter-toets. `in het bos' verspringt naar de volgende regel. 
Om aan de tweede vers te beginnen, moeten we eerst een witregel inlassen. 

Plaats de muisaanwijzer achter het punt na `in'. Klik tweemaal op de Enter-toets. 
Daar verschijnt de witregel. Het eerste vers is klaar. Schik nu de andere zinnen op dezelfde manier. Dit is het resultaat : 
Bang 
Ik ben bang 
voor de hoge bomen 
in het bos. 
Ik ben bang 
voor het donker 
rond het huis. 
Ik ben bang 
voor grote jongens 
die hard schreeuwen. 
Ik ben bang 
voor grote mensen 
die boos zijn. 
Ik ben bang 
voor de spin 
op de muur. 
Maar ik heb een beer. 
Hij is zacht en warm. 
We zijn niet bang. 
Mariette Van Halewijn 

Voor de vlugge leerlingen, doe hetzelfde met het volgende gedicht :

Zand
Ik zat eens op het strand En speelde met het zand
Ineens begon ik te gillen Er zat zand op mijn billen
Ik schudde met mijn bibs heel hard heen en weer
En nu zitten die zandkorrels er niet meer

Kijk zelf maar!
Schik het gedichtje nu als volgt :

Zand

Ik zat eens 
op het strand
En speelde 
met het zand
Ineens begon ik te gillen 
Er zat zand op mijn billen
Ik schudde 
met mijn bibs 
heel hard 
heen en weer
En nu zitten die zandkorrels 
er niet meer

Kijk zelf maar!

	STAP 11 : Tekstdelen uitlijnen. 


Vandaag gaan we de knoppen [image: image10.emf]

 leren gebruiken. 
Met deze knoppen kan je een tekstdeel uitlijnen. 

Open Microsoft Word, je start in een nieuw leeg document. 
Typ het volgende gedicht over :

Onze meester 
Onze meester is een rare. 
Ja, dat is een man apart. 
Ik mag elke dag ervaren. 
Hij heeft echt een gouden hart. 
Hij geeft les zoals de beste. 
't Lijkt iemand die alles kent. 
Hij kan dat ook expliceren 
als een fluitje van een cent. 
Joz. Le Bruyn 

We selecteren het gehele gedicht. 
Dit leerden we in stap 9. Even herhalen : 
- Ga met de muisaanwijzer voor de titel(Onze meester) staan. Als de cursor verandert in een pijltje, houd je de linkermuisknop ingedrukt.

- Sleep nu (dus zonder de muisknop los te laten!!!) tot helemaal naar beneden. 
- Je merkt dat de zinnen één voor één zwart worden en dus geselecteerd zijn. 
- Als alle zinnen geselecteerd zijn, laat je de muisknop los. 
Klik nu op [image: image11.emf]

 

Je merkt dat het gehele gedicht in het midden van je scherm komt te staan. 
Druk je op de derde knop dan verschijnt het gedicht uiterst rechts van je scherm. 
Druk je op de eerste knop dan springt het gedicht weer naar links. 

Kies jij nu maar hoe jij jouw gedicht wil uitlijnen : vergeet nadien je werk niet op te slaan.


Voor de vlugge leerlingen:

KUSSEN

Mijn papa wil mijn mama kussen
Maar ik dring er lekker tussen
Ik hou niet van dat gevrij
Want ze kijken niet naar mij

Ik kan van de stoel af springen
Mooie liedjes voor ze zingen
Let nu toch op, nee nou niet zoenen
Kijk eens naar mijn nieuwe schoenen

Stoppen
Of ik kom erbij
Hoeveel kusjes geef je mij?
	STAP 12 : Lettertype veranderen. 


Bovenaan in de werkbalk heb je zeker al deze knoppen bemerkt : 
[image: image12.emf]


Met deze knoppen kun je het lettertype en de lettergrootte van je tekst kiezen of veranderen. 
Het lettertype waar jullie tot nu in typten, is waarschijnlijk Times New Roman (spreekt uit : 
taaims njoe roomen). De grootte van je lettertype is 12. Dit kunnen we veranderen want er 
zitten in jouw computer heel wat leuke lettertypes. 
Dit doen we zo : 

Klik op het driehoekje [image: image13.emf]

naast het lettertype. Een dialoogvenster schuit naar beneden met een alfabetische lijst van alle lettertypes. 
Kies in de lijst een lettertype, bv. Arial. 
Wanneer je Arial gevonden hebt, klik je op dat woord. Arial verschijnt nu in het kadertje. 
Het dialoogvenster verdwijnt. 
Als je nu een zin typt zal dit in het lettertype Arial zijn. Probeer maar met deze zin. 
Ik typ in het lettertype Arial. 
Je kan het lettertype ook vergroten. 
Nu kan je terug even een zin typen om te kijken wat het resultaat is. 
De letters zijn veel groter geworden. 

Typ dit gedicht van Karel Soudijn in verschillende lettertypes. 
Selecteer eerst het lettertype. (Kies zelf als je de aangeduide niet vindt) 
Typ daarna het zinnetje over. 

[image: image14.emf]

 
Voor de vlugge leerlingen: Open je stap 11 van vorige keer en ga daar eens wat sleutelen aan je lettertypes.

Vergeet je werk niet op te slaan.

	STAP 13 : Herhaling tekstopmaak. 



Open Microsoft Word.

Typ volgende tekst letterlijk over, er zitten enkele tikfoutjes in. Gewoon aan een stuk door typen, geen entertoets gebruiken.


Slenteren Een krokus kust de laatste winter weg. Dikkoppen zwemmen visje-over in de sloot. 
Geblaat, getjilp en gemekker, de lente wordt steeds geker. Een prille paardebloem hinnikt in 
de wij. Aan de wilg miauwen poezilige katjes.een speelse wind speelt en wint, likt de boter 
van de bloemen. Kijk, ma de liefjes In het gras en in de tuin speelt nar Cis met viooltjes. 

Nu gaan we deze tekst een mooie opmaak geven, zodat hij vlotter leest. 
We starten eerst met het schikken van de tekst. 
Plaats de cursor pal VÒÒR het woord dat moet veranderen van regel. 
Dan druk je op de Enter-toets. 
vb. Cursor voor |Een krokus en dan Enter (2x) 
Cursor voor |Dikkoppen en dan Enter. 
De titel : vetgedrukt en onderlijnd. 
- Selecteer de titel : ga met de muisaanwijzer vòòr de titel (slenteren) staan. 
Als de pijl verschijnt, klik je met de linkermuisknop. De titel wordt zwart. 
- Druk nu op de toetsen B en U en het woord `slenteren' verandert in slenteren. 
De titel : `lente' staat in een ander lettertype. 
- Selecteer `lente' in slenteren : plaats de cursor VÒÒR de l (s|lenteren) en houd de 
muisknop ingedrukt. Sleep de muis voort over het woord slenteren tot het deel `lente' 
zwart is. Laat dan de muisknop los.
- Kies nu het lettertype Monotype Corsiva en lettergrootte 14. Klik op een lege plaats op 
het scherm. De titel is veranderd. 
Fouten verbeteren : 
o geker wordt gekker : plaats de cursor tussen en en k. Typ `k'. 
o wij wordt wei : plaats de cursor achter j. Keer met de terugkeertoets 2 plaatsen terug. 
Typ `ei'. 
o een wordt Een : plaats de cursor tussen e en e. Keer 1 plaats terug . Typ E. 
o een uitroepteken plaatsen : plaats de cursor pal na liefjes. Typ een uitroepteken. 
o Jan Wouters, de auteur, staat schuin gedrukt. 
o Selecteer `Jan Wouters' : ga met de muisaanwijzer vóór `Jan Wauters' staan. 
Als de pijl verschijnt, klik je met de linkermuisknop. `Jan Wauters' wordt zwart. 
o Druk nu op de I-knop en `Jan Wauters' verandert in `Jan Wauters'. 
Het gedicht centreren (in het midden van het blad plaatsen) 
o Ga met de muisaanwijzer vóór de titel (slenteren) staan. Als de pijl verschijnt, houd je de linkermuisknop ingedrukt. 
o Sleep nu (dus zonder de muisknop los te laten!!!) de 
helemaal naar benden. 
Je merkt dat de zinnen één voor een zwart worden, dus geselecteerd. 
o Als alle zinnen geselecteerd zijn, laat je de muisknop los. 
o Klik nu op de middelste van de drie knoppen. 
Het hele gedicht komt in het midden te staan. 


Dit is het resultaat : 

[image: image15.emf]


	STAP 14 : Cijfers ​ De tabulator ​ Tabstops. 



Jullie leerden al cijfers typen in stap 6 door gebruik te maken van de Shifttoets. 
Er is echter een eenvoudige manier, namelijk door de cijfertoetsen te gebruiken rechts 
op je klavier. Dit deel van het klavier heet het numerieke toetsenblok. 
Hier hoef je de Shift-toets niet te gebruiken. Typ ze even. 
Als je de NumLock toets indrukt, dooft het lampje en kun je geen cijfers meer 
intoetsen. 
Dan hebben de toetsen andere functies die voor ons niet zo belangrijk zijn. 
Met deze cijfertoetsen kunnen we rekensommetjes maken. Typ de volgende 
oefeningen over. Je mag ze ook oplossen, als je dit kan. 
Zorg dat de Num Lock-toets werkt. 
12 + 6 = .... Plaats tussen elk getal en bewerkingsteken een spatie. 
Het teken = vind je bij de letters van het alfabet. 
18 - 11 = ..... 
24 : 4 = ...... Het deelteken vind je bij de letters van het alfabet. 
8 x 5 = ...... Het maalteken is de letter x 

Nog een stapje verder kunnen we kolommen maken. 
Dit is wat moeilijker. Kijk even naar de volgende oefeningen, je mag ze nu nog niet 
typen. 
[image: image16.emf]


Je merkt dat er vier kolommen zijn gemaakt. Dit doe je met tabstops die je plaatst op 
de liniaal. De liniaal vind je boven je schermblad. 
Om deze vier kolommen te maken heb ik drie tabstops gemaakt (voor de kolom van 
maal, min en plus). Je doet dit op de volgende manier : 
Breng de muisaanwijzer naar het cijfertje 4 op de liniaal en klik erop. Er verschijnt 
een tabstop . 
Doe hetzelfde op het cijfer 8 en het cijfer 12. Je bekomt dit als resultaat. 
[image: image17.emf]


Nu kan je beginnen typen. 
Start met de eerste oefening van de eerste kolom 27 : 3 = . 
Druk op de Tabtoets 
De cursor verspringt naar de 2'de kolom. 
Typ de eerste oefening van de 2'de kolom. 8 x 8 = 
Druk terug op de Tabtoets. Typ de eerste oefening van de 3'de kolom. 60 ​ 26 = 
Druk op de Tabtoets. Typ de eerste oefening van de 4'de kolom. 12 + 28 = 
Druk nu op de Enter-toets. We springen naar de volgende regel en kunnen opnieuw, 
op dezelfde manier als daarnet, de tweede oefening van elke kolom intikken. 
Als je klaar bent met alle oefeningen druk je op de Enter-toets om een nieuwe regel te 
nemen. 

Nu gaan we de tabstops verwijderen of wissen. Klik op het woord Opmaak bovenaan 
in het Hoofdmenu. Er verschijnt een dialoogvenster : 
[image: image18.emf]


Klik op Tabs... 
Er verschijnt een nieuw dialoogvenster. 
[image: image19.emf]



Klik op alles wissen. 
Alle tabstops verdwijnen. 

Probeer nu eens een oefening in 3 kolommen

(tip: afdrukbreedtte van het blad is 16cm, elke kolom dus iets meer dan 5cm)

12 + 4 = 
28 + 18 =
39 + 37 =

77 – 13 =
65 – 34 =
98 – 18 =

Gelukt?

De rappe leerlingen mogen ook nog eens proberen van iets in 2 kolommen te maken.

Sla je werk op. 


Toepassingen voor :





Windows 


Office


Paint


Rekenmachine
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3
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Krokodil 


Er was eens een krokodilletje,�die had zo zijn eigen willetje.�Hij deed alleen zijn bek open om te gapen,�en lag de hele dag alleen maar te slapen�Als zijn moeder weer eens riep dat hij eten moest,�dan ging hij snel onder water en hield zich koest �Maar ook krokodilletjes moeten eten;�dat zou je als krokodilletje toch moeten weten?�Maar als het dan ‘s avonds tijd is om te slapen,�dan, ja dan mag je als krokodilletje ook gapen











