Word for Windows kaart 00 - 09

0. Ik kan: WERKEN MET WORD FOR WINDOWS KAARTEN.

Op de kaart staan verschillende kleuren:

ZWARTE LETTERS:
(belangrijke woorden zijn dik afgedrukt)

Dit is tekst DIE JE MOET LEZEN.

(ze staan in een grijze balk)

= ZWARTE LETTERS met een pijl ervoor:

Dit is een DOE OPDRACHT. Niet mee
wachten, maar gelijk doen....

RODE LETTERS:

Dit is een GOEIE VRAAG.
Verzin het juiste antwoord op de vraag.

BLAUWE LETTERS:

Dit is extra informatie of uitleg.

Elke kaart eindigt met:

Opdracht:

= In deze opdracht doe je wat je hebt geleerd op de kaart.

Check:

= Bij de check laat je aan je meester of juf zien of je ook echt kunt wat je hebt

geleerd op de kaart.

Bij sommige kaarten laat je aan een klasgenoot zien wat je het geleerd.

Let op!!

De kaart is pas klaar als je de OPDRACHT én de CHECK hebt gedaan .....
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1. ik kan: AANMELDEN EN AFMELDEN BIJ HET NETWERK.

Om op het netwerk van school te kunnen werken moet je je eerst aanmelden. Als je de PC
hebt aangezet ziet je scherm er ongeveer zo uit:

22:33

vrijdag 14 oktober

= 16

= Klik nu op de ‘Enter-toets’ om je AAN te melden.

Ad m N iStrator Oeps, er staat al een

naam, die is niet van

oo N

GOEIE VRAAG:
Er staat al een
gebruikersnaam van
iemand anders
ingevuld.....!

S Administrator

Weet jij waar je moet
S ) Andere gebruiker klikken om dat op te
lossen?

= Klik maar op ‘Andere gebruiker’ in het rode vakje.

Gebruik Zo, nu kun met je eigen gebruikersnaam
epruikersnaam aanmelden.
+ Hieronder staat precies hoe je dat moet

doen.

= Typ je ‘Gebruikersnaam’ in het bovenste vakje en daaronder het “Wachtwoord’.
Klik daarna op het pijltje achter het wachtwoord.

Gebruikersnaam: de 1° letter van je voornaam + je hele achternaam aan elkaar
Wachtwoord: WelkomO1 (let op! Hoofdletter aan het begin)

Zo, dat ging goed zeg; nu ben je aangemeld.
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Na het werken op de computer moet je weer afmelden. Dan kan iemand anders zich weer
aanmelden op de computer om er ook op te werken.

Nu ga je leren hoe makkelijk afmelden is.

veTgrerioeien

Afmelden Minecraft for Win...

€ 29 6G*

Account wisselen e

- Microsoft Store @  Microsoft Edge

Berichten i
< ‘2) BE=E O

B

C Network Spee... Sway

Camera
& CDBumenxp </> [ '

(,, Code Writer Code Writer Extern bureau... Tips

5 € B 3 <
= Klik 1 x op de ‘Startknop’ (raampje), op ‘Gebruiker’ (poppetje) en dan op ‘Afmelden’.

Zo, nu ben je weer afgemeld en weet je alles over AAN- en AFMELDEN.

GOEIE VRAAG:
Zou jij kunnen bedenken hoe je de computer helemaal kunt ‘ Afsluiten’?

R

Tip: Zoek naar deze ‘Knop’ die je net ook al hebt gezien..... o

Opdracht:
= Sluit de computer af en start hem opnieuw op.

= Meld je opnieuw aan en meld je dan weer af.
Doe dit 3 keer.

Check:
—> Laat aan een klasgenoot zien dat je kunt aan- en afmelden.




2. ik kan: BEGINNEN MET WORD for WINDOWS.

Het scherm dat je ziet als je bent aangemeld heet ‘Bureaublad’.

Op het bureaublad vind je daar een grote @ van het programma Word for Windows.
Dat is een tekstverwerker.

GOEIE VRAAG:
Weet jij wat kun je op de computer kunt doen met een ‘tekstverwerker’?

= Kilik dubbel op de grote @ om het programma Word for Windows op te starten.
Eerst even wat dingetjes aanklikken:

Klik in de schermpjes die je ziet op:
. ‘Alleen updates installeren’ en op ‘Akkoord’

Word for Windows kaart 00 - 09
. 0p ‘Leeg document’
if ablo
Voorgestelde zoekopdrachten:  Zakelik  Opleiding  Evenement Kaarten Breven Labels  Folders

Laten we bij het begin beginnen.

® gA)een updates installeren!

nstalleer belangrijke en aanbevolen updates voor Office, Windows en
andere Microsoft-software.

Dit later opnieuw vragen

Zolang u geen beslissing hebt genomen, loopt uw computer mogelijk een
beveiligingrisico.

Dit product wordt ook geleverd via Automatische updates van Office.

Meer informatie
‘ Akkoord

Als u op Akkoord klikt, stemt u in met de
gebruiksrechtovereenkomst van Microsoft Office.
Gebruiksrechtovereenkomst weergeven

Een rondleiding
volgen

Welkom bij Word

Strak en zakelijk resumé.

Het grote witte vlak dat je nu ziet is net een lege bladzijde in je schrift.

Op de computer heet dat een nieuw “document”.

Hieronder zie je een plaatje van het scherm van Word for Windows.

E 8 - Pz
35 8L T | assbcend] Assbeedd AaBbCr AaBbCcl AQ B assbeco Amsbeepd AcsbeeDd =
%, Vervangen
Plakken . y.A- [E = e Standaard] T Geen af - o ndertitel  Subtie ik Intensiev ;
Men o opmask kopieren/platien B 1 U 73 X X A- B = tandaard| T Geen afs..  Kop 1 Kop2 Titel  Ondertitel Subtieleb.. Nadruk  Intensieve.. = [, sejecteren-
Klembord Leterty stjlen « Bewerien
CEMEY 102 3. 415186 P LA
e 7N,
4 Ay
[
kY 1
N ’
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GOEIE VRAAG:
Is er al iets geschreven op het witte blad van jouw document?

Zie je bovenaan op de lege bladzijde een knipperend balkje (op je computer zie je ‘m zonder
dat rode rondje, he....)? Dit is de Cursor. Op de plaats waar de cursor knippert kun je typen.

Hieronder staat een plaatje van alle knoppen die je boven in je scherm ziet.
Dat heet ‘het Lint’.

Alle figuurtjes in het lint noemen we ‘Knoppen’. Als je op zo’n knop klikt gaat de computer
iets met jouw tekst te doen.

Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Q Geef aan wat |

Calibri (Hoofi = |11 =| A A7 Aa~ | Re = -i=-%=~ €32 4 T |..ebcee A

Kopiéren
Plakk = 2 L oaly ==== 1= - B
akken ¥ Opmaak kopieren/piken | B 1 U 7 € X X A-w- A === 1= O 1 Standaard| T
Klembord [F} Lettertype [F} Alinea [F}
GOEIE VRAAG:

Heb jij al een idee waarvoor deze knop voor is?

Er is nog een belangrijke knop in het Lint.

Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Q Geef aan wat {
— Knippen - P P e e
D) B ot Caliri (oo~ [11~| &' &7 [ A2~ | A0 == (== 8T ancend A
OpIEren
Plakken = : L oay === |"=- .
- ~ Opmaak kopiéren/plakken B I U-aex.x |A-¥-A . - T | & - [ Standaard} T
Klembord [F} Lettertype [} Alinea [Pl

Die knop heet ‘“Terug’ en daar kun je een foutje mee verbeteren. Met deze knop gaan we
oefenen.

Opdracht:

= Typ op je lege bladzijde het woordje ‘boev’.

Oeps, die laatste letter was niet goed, dat moet een ‘f* zijn.
= Klik nu op de knop ‘Terug’: -

Nu kun je het woord nog een keer typen. Maar nu wel goed, he.... &

Check:
= Vertel aan een klasgenoot wat je hebt geleerd over ‘het Lint’ en laat zien wat
je kunt met de knop ‘Terug’.



3. ik kan: OMGAAN MET HET TOETSENBORD.

Zo ziet het toetsenbord eruit.
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Dpdaaa E'”_Tﬂ oI

Prr Scr|scroll | Pause
Lock |Break

| I @ | | * ” ( | Insert |Home ’ﬂ Ffﬁ?— 'x—"—w
8
Tab W E { } Delete Page 8 9 +
: -
Caps A 5 D F G H J K L : " e [ 5 6
™\ ; ' -—l —
< i x [c v [8 |8 M [= [= |7 smrt ‘ 1_ [ 2 |3 [enter
u — . 4 +
Alt ‘/ Alt Ctrl
N 2 e Del

= Zoek al deze toetsen maar eens op. Op de computer, he!

De meeste toetsen zijn wel duidelijk, maar hieronder worden een paar bijzondere toetsen aan

je uitgelegd:

Shift Hiermee maak je HOOFDLETTERS (ingedrukt houden hoor!).

Of je maakt met ‘Shift” het teken dat bovenin de toets staat.

Enter Hiermee maak je een nieuwe regel.

Del of Delete Hiermee kun je letters weghalen rechts van de cursor.

Backspace Hiermee haal je letters weg door terug te gaan.

Pijltjestoetsen Hiermee kun je met de cursor door je tekst lopen zonder te typen.
Spatiebalk Hiermee typ je een lege plek tussen letters en woorden.

Heb je ze kunnen vinden op de computer? Dan nu een ....

GOEIE VRAAG:
Hoe kun je een woord tussen haakjes (.....) zetten?

= Type een moeilijk woord en zet het ‘tussen haakjes’.

Zo, en nu een beetje oefenen met het toetsenbord....

Opdracht:
= Probeer het stukje hieronder PRECIES over te typen.

*(+%5ABC) --- % # = HET GELUKT?

Check:

= Laat je opdracht door de juf of meester controleren.
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4. ik kan: EEN NIEUW DOCUMENT MAKEN EN BEWAREN.
Open Word for Windows en zorg dat je weer een lege bladzijde hebt op je scherm.

= Typ nu een verhaaltje over wat je gisteren hebt gedaan (ongeveer 4 zinnen).

Dit is zo’n mooi verhaaltje dat we het willen bewaren. Dat heet Document Opslaan.

GOEIE VRAAG:
Heb je al een idee op welke knop je moet klikken om je verhaaltje te bewaren?

= Klik op de knop ‘Opslaan’ in het lint en daarna op de knop ‘Bladeren’.

Indeling Verwijzingen Verzendlijsten

nppen . - = A f— qe—
D Calibri (Hoof =11 A A Aa- B =~z a--
Kopi&ren
Plakken B 7 0o W AW A, (===
Op de computer verschijnt nu dit plaatje. Kijk maar op jouw computer:
MNaam Gewijzigd op Type Grootte

b 3k Snelle toegang

I Bureaublad » Aangepaste Office-sjablonen 16-3-2018 11:47 Bestandsmap

Mijn ontvangen bestanden 8-1-2019 11:20 Bestandsmap
< |‘:E‘] Docurnenten

= en A

B Muziek

m Video's

El Microsoft Word

[ Deze pc

¥ Metwerk

Bestandsnaam: | document] )
Opslaan als: | Word-document
Auteurs: L.van 't Hof Labels: Een label toevoegen Titel: Een titel toevoegen
[] Miniaturen opslaan

1 Mappen verbergen Bxtrq ™ J)

Jouw verhaaltje wordt bewaard in jouw eigen mapje. Dit mapje heet ‘Documenten’. Daar
komen alle documenten die je gaat maken.

Je moet nog wel een naam verzinnen voor je document. Kies een naam die te maken heeft met
je verhaaltje.

= Verzin een goeie naam voor je verhaaltje en type die achter ‘Bestandsnaam’.

= KIlik nu op de knop ‘Opslaan’.

Zo, dat is gelukt. Je document wordt nu bewaard en je ziet de naam boven je verhaaltje
staan.

De naam die je had verzonnen goed onthouden, hé!

We gaan verder op de achterkant.

= Typ nog 2 of 3 regels extra bij je verhaaltje.
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Deze nieuwe regels wil je natuurlijk ook bewaren.

= Klik nog een keer op de knop ‘Opslaan’ in het lint.

Indeling Verwijzingen Verzendlijsten

Plakken D T W .o w2 A o8 A B — — ="

GOEIE VRAAG:
Er gebeurt niks...... Hoe kan dat nou?

Ook al zie je het niet, toch worden de nieuwe regels van je verhaaltje bewaard. Maar omdat je
er al een naam aan had gegeven hoef je dat niet nog een keer te doen.

Nu gaan we dit document afsluiten.

= Klik op ‘Bestand’ en dan op de knop ‘Sluiten’.

Info
e WHW 003
Openen WWServer » Leerling = lallachi » hj#n
Opslaan Focume
ﬁ Bepaal welk
Opslaan als Documery
beveilig
Afdrukken
Delen
,E Docume
h = Houd er rek
Exporteren Controleren op Eigensd
problemen afbeeld
Sluiten Koptek:
Inhoud

Je zie nog steeds het Word scherm, maar nu met een heel grijs vlak. Jouw document is
afgesloten en de bladzijde met jouw verhaaltje is weg.

Opdracht:
= Maak een nieuw document met daarin een verhaaltje over je favoriete sport.
= Bewaar het met een naam die goed bij het verhaaltje past.

GOEIE VRAAG:
Wat zou er gebeuren er als je klikt op het witte kruisje helemaal rechtsboven?

Check:
= Laat aan een klasgenoot jouw verhaaltje lezen en laat zien hoe je het
verhaaltje hebt bewaard.
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5. ik kan: EEN DOCUMENT OPENEN EN AFDRUKKEN.

Open Word for Windows op je computer met deze knop: @

Je gaat nu je verhaaltje weer openen. Kijk op je computer nog eens naar ‘het Lint’.

= Kilik in het lint op ‘Bestand’ en dan op de knop ‘Openen’ en dan weer op ‘Bladeren’.

©

Info | nfO

Ontwerpen

B Knippen Calibri (Hoof:
Plakk e desh —_ WFW 005
akken _ I u -
- % Opmaak kopigren/plakken =
P : : Openen ‘A\Server » Leerling » tkind = Mijn Do
Klembard P
L Opslaan Docume
ﬁ Benaal welke!

Nu verschijnt dit plaatje. Zie jij het ook op je computer?

[ Openen X
U @ > Dezepc » Documenten > v O Zoeken in Documenten el
Organiseren * Nieuwe map ==« M e
[0 Maam - Gewijzigd op Type Grootte

# Snelle toegang

Aangepaste Office-gjablonen Bestandsmap

B Losse-Leerlinger #
; Downloads »
@ Documenten

Bestandsmap

Microsoft Word-d... 12 kB

=| Afbeeldingen
J} Muziek

m Video's

Word kaarten
E Microsoft Word
[ Deze pc

d Netwerk

Bestandsnaam: “ w menten ~
TS—

En kijk, daar zie je gelijk de naam van jouw verhaaltje (bij jou heeft het misschien wel een
andere naam, he....).

Het was keurig bewaard in de map ‘Documenten’.

GOEIE VRAAG:

Wat moet je nu doen om je verhaaltje weer te zien?

Kijk maar snel naar de andere kant van deze kaart.
Dit moet je doen om je verhaaltje weer te zien:

= Klik op de ‘naam van jouw verhaaltje’ en daarna op de knop ‘Openen’.
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En jawel, daar is het verhaaltje weer. Je kunt er weer gewoon aan verder werken.

Het is een heel leuk verhaal; ik denk dat je juf of meester het ook graag wil lezen. Daarom
mag je het document ‘Afdrukken’ (dat is hetzelfde als printen).

= KIlik in het lint weer op ‘Bestand’ en dan op de knop ‘Afdrukken’.

YVIvY Uuo
Openen \WServer » Leerling » tkind » Mijn Do
Ot I
ntwerpen n Opslaan N Docume
Knippen L Bepaal welke
Calibri (Hoof: Treleey s Document
Kopiéren beveiligen ~
Plakken B T U~
> ~ Opmaak kopiéren/plakken - Afdrukken
Klembord P
- Delen ,3 Docume
~ N Houd er reke]

Met het scherm dat nu verschijnt kun je jouw
verhaaltje afdrukken.

Nieuw

Openen

Afdrukken
Opslaan

Opslaan als Printer

«» Leerling printer e etage op... o

\{
Afdrukken Garead

Dalen Printereigenschappen

= Klik maar op de knop ‘Afdrukken’.

GOEIE VRAAG:
Er gebeurt niet veel he....? Waar zou je verhaaltje zijn?

Je kunt je verhaaltje vinden in de printer naast de toiletten op de 1° etage. Vraag maar aan je
juf of meester of je het even mag halen en laat het maar zien.

Opdracht:

= We gaan nu een paar dingen die je al geleerd hebt, achter elkaar doen:
. Sluit de computer helemaal af - start de computer weer op en meld je aan.
. Open Word for Windows - maak een ‘Nieuw document’ over je lievelingsdier.
. Sla het document op met een naam die er goed bij past.

Check:
= Print je verhaal over je lievelingsdier uit en laat het aan een klasgenoot lezen.
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6. ik kan: IN EEN DOCUMENT WOORDEN EN LETTERS VERANDEREN (1).

Start Word for Windows met de knop @ en open je verhaaltje.

Bestand Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld Q) Geef aan wat u wilt doen...
L] . o o B T oim i z=3= A
Calibri (Hoof<|11 -/ A" A" | Aa- | A IS - =% AT | nabcend, AsBbcedd AaBbC( AaBbCcl AdB sa
Kop
Plakken - 2 )\ - A - A - ==== 1=- - - | 1
“ e B I U-abex, X A-W-A Sl===1=- O - Standaard| 1Geenafs..  Kop 1 Kop 2 Titel on
Klembord ~ Lettertype Al Stijlen
L |-1\-1\§|-1\2\3!-4\5!-5\7\E\9\1D-|-11\12-|13\14\15-|
~
-
Gisteren
- Gisteren heb ik buiten gespeeld.

Het was mooi weer en daarom ben ik de hele middag buiten geweest.
Met mijn vrienden heb ik lekker gevoetbald.

Ik heb ook nog een doelpunt gemaakt.

Na het voetballen hebben we verstoppertje gespeeld.

1k was zo goed verstopt dat niemand mij kon vinden.|

Met dit verhaaltje gaan we spelen:

Eerst moet je een stukje van de tekst Selecteren.
Dat is: met de muis een paar woorden of een regel uitkiezen.

Dat doe je zo:

= Hou de linker-knop van je muis ingedrukt en sleep met de muis over een regel van je
verhaaltje.

GOEIE VRAAG:
Wat verandert er aan de regel als je die hebt geselecteerd?

En nu komt het.... Met de regel die je hebt geselecteerd kun je van alles doen.

We gaan eerst spelen met drie belangrijke knoppen. Nog even niks doen, hoor!
Kijk eerst maar of je de 3 knoppen wel kunt vinden in het lint op je computer!

Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld
A f--.'::..::ue"l Calibri (Hoof = |11 A A Ra- B == 3= 41
Kopiéren
Plaliken ~ Opmaak kopiéren/plakke X X' | A~ - A i j= == IE ’ ’
Klembord [F Lettertype 1 Alinea It
L P21 5 1 2030405

Heb je de 3 knoppen gevonden op je computer? Dan mag je verder gaan op de andere kant
van de kaart.
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Kijk in het plaatje eens goed in de rode cirkel hieronder. Ziet jouw geselecteerde regel er ook
Zo uit?

Bestand [JcUdl Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Q Geef aan wat u wilt doen...

== X Knippen

Calibri (Hoof - |11
Plakc B3 Kopiéren X
akken B 2| A - A - - %+ |1 Standaard| T G fs.. Kop1 Kop 2 Titel Onderd
o ~ Opmaak kopiéren/plakken Bl venig i A ¢ — aneeen een At op op e nee

Klembord & Lettertype & Alinea E stijlen
L |2\1-\§\-1-\2\3-\4\5-\6!7\E\9-\1[!!11\12\13-\14!15\-0

Gisteren

o Gisteren heb ik buiten gespeeld.

helg middag buiten geweest.

n Na het voetballen hebben we verstoppertje gespeeld.

Ik was zo goed verstopt dat niemand mij kon vinden.

Nu gaan we uitproberen wat de drie knoppen doen met jouw geselecteerde regel.

GOEIE VRAAG:
Hoeveel opdrachten moet je doen op deze kaart?

Opdracht:

= 1. Klik opde knop ' B | en kijk goed wat er gebeurt met jouw geselecteerde regel.

Dat mag je ook doen met de 2e knop.

Let op: het lukt alleen maar als je regel nog steeds is ‘geselecteerd’.

= 2. Klik opde knop | £ | en kijk goed wat er gebeurt met jouw geselecteerde regel.

En de laatste knop....

(=

= 3. Klik op de knop en kijk goed wat er gebeurt met jouw geselecteerde regel.

GOEIE VRAAG:
Wat gebeurt er als je nog een keer op een knop Klikt (is je regel nog geselecteerd)?

Check:
= Vertel aan je juf of meester wat er gebeurt als je de drie knoppen gebruikt
en laat het zien met een andere regel.
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7. ik kan: IN EEN DOCUMENT WOORDEN EN LETTERS VERANDEREN (2).

We kunnen nog veel meer veranderen aan de woorden en letters in jouw verhaaltje.

Start Word for Windows met de knop @ en open je verhaaltje.

Bestand el Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Q Geef aan wat u wilt doen...

o & o 5 . f
Calibri (Hoof ~ |11 A A |Aa- | fo | ==t

Kop
Plakken . : Ay A = ek 1
< ¥ Opmaak kopieren/plakien B I U-abkex x* A-W-A = b Standaard. 1 Geen afs... Kop 1 Kop 2 Titel On

Klembord 5 Lettertype 5 Alinea 5 Stijlen
L |-2‘|-1‘\‘g-|-1‘\‘ S B d S 6 T B0 9.1 100 1 o dde 1 1200 130 1 o140 1 154 1

w
»
«
-
@
5
=

~
Gisteren
- Gisteren heb ik buiten gespeeld.

- Het was mooi weer en daarom ben ik de hele middag buiten geweest.

Met mijn vrienden heb ik lekker gevoetbald.

Ik hah aale doall

Weet je nog hoe je een regel moet Selecteren? Dat heb je geleerd op de vorige kaart; als je
wilt kun je het nog even nakijken op kaart 06.

= Selecteer een nieuwe regel in jouw verhaaltje.
Gelukt? Heb je weer een grijze regel? Dan gaan we iets nieuws leren.

We gaan eerst de letters van jouw regel groter maken.

GOEIE VRAAG:
Kun de knoppen vinden die in de rode cirkel staan?

= Heb je ze gevonden? Klik dan op het ‘kleine pijltje’ naast de het getal.

Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen WVerzend

Calibri (Hoof = |11 A Aa~ A

Plakken N 2 DAy A .
- ¥ Opmaak kopiéren/plakken B I U-asex x A-¥-L4

Klembord r Lettertype

il

Als je nu een ander getal kiest worden je letters van je regel groter of kleiner.

Let op hoor: het lukt alleen maar als je regel is ‘geselecteerd’.

Belangrijke GOEIE VRAAG:
Waar moet je op klikken om een ander soort letters te kiezen?
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Je doet het door te klikken op het andere ‘kleine pijltje’ in de cirkel.

Invoegen

Plakken

Klembord

> ~ Opmaak kopiéren/plakken

Ontwerpen Indeling

Themalettertypen

Calibri Light

Calibri
Laatst gebruikte lettertypen
O Times New Roman
O calibri
O Beust Sevicr W7
O Viner Hand 1TC

Alle lettertypen

O jgency FB

O ALGERLAN
O Arial

O Arial Black

) _Arial Marrow:

Verwijzingen

A  Aa- A

tKoppen)
{Hoofdtekst)

Verzendlijsten

Be

Controleren

en
en heb ik buiten gesy
as mooi weer en daa

hijn vrienden heb ik I¢

Al die rare namen die je nu ziet staan zijn leuke, bijzondere en vreemde letters. Zie jij ze ook

op je computer?

= Kies er maar eens een paar om te zien wat er gebeurt met jouw grijze regel.

Belangrijke GOEIE VRAAG:

(Hoot = 11

U - abe x, X°

Lettertype

A A Aa- A

L]
ey

A-W-A- ==

P

Welke knop moet je gebruiken om je letters een andere kleur te geven?

Opdracht:

= Zorg dat 3 regels in jouw verhaaltje er anders uitzien.

Gebruik alle knoppen die je al hebt geleerd:

B I U

, groter/kleiner, soort letters, kleur.

= Als je tevreden bent mag je het document opslaan en uitprinten.

Check:

=> Laat je verhaaltje aan je juf of meester lezen en laat zien wat je al kunt met
de knoppen in het Lint.
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8. ik kan: KNIPPEN, KOPIEREN EN PLAKKEN.
Nu gaan we iets leuks doen: knippen en plakken zonder dat je een schaar of lijm nodig hebt!
= Open eerst je verhaaltje weer (als je het niet meer weet mag je even op kaart 05 kijken...).
= Nu mag je weer een regel uit je verhaaltje selecteren.

Jouw geselecteerde regel staat nu weer in een grijze balk.

Om te knippen en plakken gebruiken we de volgende knoppen in het lint.

Best=nz m Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren

== X Knippen

Ex Kopigren
Plakken B kop
P _

Calibri (Hoof ~ |11 K A | Aa- R i=-i=-lo- &

FI I aly N — — = -
B I U-asex,x A-¥-A- === !=

perdak kopiéren/plakken

Klembord P Lettertype P Alinea

Nog even niks doen, hoor! Eerst kijken of je ze kunt vinden op je computer!

Oké, daar gaan we!

Invoegen On

“= ¥ Knippen «——— = Klik op de knop ‘Knippen’ in het lint (het schaartje).

B Kopigren
Plakken 5.
= ¥ Opmaak kopiéren/plakken

Klembord

GOEIE VRAAG:
Wat gebeurde er met je geselecteerde regel toen je op de knop ‘Knippen” klikte?

O jee, het lijkt erop dat je de regel kwijt bent....
= Ga nu met je cursor (het knipperende balkje op de plaats waar je kunt typen) helemaal naar

de onderkant van je verhaal (dat doe je met de pijltjestoetsen, weet je nog?).

= Druk nu op de Enter-toets voor een nieuwe, lege regel.

En dan.... Bestand Invoegen On
i . == X Knippen
= Kilik in het lint op de knop ‘Plakken’. [ Bl Kopigren
Plakken

. ~ Opmaak kopiéren/plakke

En jawel, daar is je regel weer, maar nu onderaan je verhaaltje. Cembord

Op de achterkant van de kaart staat nog zo’n soort trucje, maar nu een beetje anders:
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= Je mag eerst weer een regel selecteren.

Let goed op hoor: het lijkt bijna hetzelfde als de vorige opdracht, maar het is echt anders!

Bestand Invoegen On

== X Knippen

ot Ex Kopigren «— = Klik nu op de knop ‘Kopiéren’ in het lint.
akken
- ¥ Opmaak kopiéren/plakken

Klembord

GOEIE VRAAG:
En wat gebeurde er nu met je geselecteerde regel toen je op de knop ‘Kopiéren’ klikte?

Net alsof er niks gebeurde hé? Maar er gebeurde echt wel iets......

= Ga maar eens met je cursor naar een plekje waar je wilt gaan ‘Plakken’. Maak daar weer
een nieuwe, lege regel met de ‘Enter-toets’.

Invoegen (@]

2 Knippen
. . . . 5
> B
= KIlik nu in het Lint weer op de knop ‘Plakken By Kopiéren
Plakken
= ¥ Opmaak kopiéren/plakken

Klembord

Leuk hé, nu heb je dezelfde regel 2 keer. En je kunt dit net zo vaak doen als je wilt.

= Klik nog maar eens een paar keer op de knop ‘Plakken’ in het lint.

Knippen, Kopiéren en Plakken zijn misschien wel de handigste dingen die je kunt doen met
Word for Windows. Je zult het nog vaak gebruiken.

Wel jammer zeg.... Je mooie verhaaltje is nu helemaal door elkaar.
Opdracht:

= Maak je verhaaltje weer in orde:
- zet alle regels weer op de goede plaats.
- maak alle letters weer hetzelfde en even groot.
- sla je verhaaltje op om het te bewaren.

Check:
= Laat aan je juf of meester zien dat je verhaaltje weer netjes is.

—> Laat aan klasgenoot zien hoe knippen, kopiéren en plakken werkt.
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9. ik kan: EEN PLAATJE AAN MIJN DOCUMENT TOEVOEGEN.

Een verhaaltje met alleen maar letters is niks. Er moet een plaatje bij! Gelukkig is dat niet zo
moeilijk.

Zoek eerst je verhaaltje weer op en open het.

= Ga met de cursor helemaal onderaan van je verhaal en druk op de ‘Enter-toets’ voor een
nieuwe, lege regel.

GOEIE VRAAG:
Zoek in het lint boven in je scherm naar het woord ‘Invoegen’.

Gevonden?

= Klik maar op ‘Invoegen’. Je ziet nu nieuwe knoppen die bij ‘Invoegen’ horen.

= KIlik nu op de knop ‘Onlineafbeeldingen’.

= w 0 @Q @ -

Bestand  Start Invoegen Ontwerpen Incleling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Q

B voorblad ~ 7} T=SmartArt .
O © @ ‘ Store

D Lege pagina = = 1 1 Grafiek

Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen P f -
= Pagina-einde - g g _ asSchermopname ~ &9 Mijn invoegtoepassingen

Pagina's Tabellen lllustraties Invoegtoepassingen

L |-2-|-1-|-E-|-1- 2030 - 40 -5
N Gisteren
- Gisteren heb ik buiten gespeeld.
N Lint aas - HEYY? roan danrom han

Je ziet dan gelijk een schermpje waarin je kunt zoeken naar een leuk plaatje.

“| Ziet het er op jouw computer ook

Afbeeldingen invoegen © @ 70 uit? Dan gaan we nu een leuk
: plaatje zoeken.

l’ Afbeeldingen zoeken met Bing ‘voetbal ) X |

f@& OneDrive - Persoonlijk Bladeren

= Type in het zoekvakje
‘voetbal’ en druk op de ‘Enter-
toets’.

En kijk, daar zijn een heleboel plaatjes van voetballen.

Ik vind die eerste wel mooi, die gaan we in het verhaaltje invoegen. Werk maar verder op de
andere kant van de kaart.
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- P - — Klik op het eerste plaatje met
een voetbal en klik dan op de
knop ‘Invoegen’.

(B ==

Nu staat de voetbal in jouw

- -
\ /{)\ ! W \ | document. Wat is-ie mooi he?

oleer de licentie voord.

We gaan een beetje met het plaatje
T e T e geslecter mismn | | gpelen, maar eerst. ...

T

= Type eerst boven het plaatje van de voetbal: ‘dit is een voetbal’.
= KIlik nu 1x op het plaatje van de ‘voetbal’.

GOEIE VRAAG:
Wat zag je veranderen toen je op de Voetbal had geklikt?

Juist, er verschijnen 8 witte rondjes in de hoeken en langs de randen.
Met de witte rondjes kun je het

plaatje groter en kleiner
maken.

Hoe dat werkt ga je uitproberen
in de opdracht hieronder....

Opdracht:
= Kilik op een rondje in een hoekje en sleep het (linker muisknop ingedrukt) schuin naar
boven. Sleep het daarna weer terug schuin naar beneden.

GOEIE VRAAG:
Wat gebeurt er als je een rondje ‘in een hoekje’ schuin naar boven of beneden sleept?

Dit doen we nog een keer, maar nu met een rondje aan de zijkant van je voetbal plaatje.

Opdracht:
= Kilik op een rondje aan de zijkant en sleep het naar links en rechts opzij.

GOEIE VRAAG:
Wat gebeurt er als je een rondje ‘aan de zijkant’ opzij sleept?

Check:
= Vertel aan je juf/meester jouw antwoord op deze twee GOEIE VRAGEN.

Laat aan je juf of meester zien hoe jij jouw plaatje kunt veranderen.




