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Cursus tekstverwerking.

Hoofdstuk 1 : Inleiding tot de tekstverwerker Word.

Hoofdstuk 2 : Intikken van een document.

Hoofdstuk 3 : Een document openen, benoemen en opslaan.

Hoofdstuk 4 : Verbeteren en wijzigen.

Hoofdstuk 5 : Afdrukken.

Hoofdstuk 1 : Inleiding tot de tekstverwerker Word.

Definitie.

Een tekstverwerker is volgens het woordenboek : ‘ Een microcomputer waarvan de software de invoer, correctie en bewerking van een tekst mogelijk maakt.’ Het is dus een stukje software dat op onze computer zit waarmee we teksten kunnen invoeren en waarmee we die tekst heel gemakkelijk kunnen verbeteren en bewerken.

Voorbeelden.

De meest gekende tekstverwerker is Word van Microsoft, daarnaast hebben we ook nog MSWorks, WordPerfect,…

Het nut.

We kunnen een tekstverwerking het best vergelijken met de vroegere typmachines, maar een tekstverwerker kan veel meer dan enkel tekst op papier zetten. We sommen hier een aantal van de belangrijkste voordelen van een tekstverwerker op : 

· Fouten herstellen
· Vlug doorheen de tekst bewegen
· Woorden of tekstblokken verwijderen of verplaatsen
· Spelling controleren
· Paginaformaat aanpassen
· Tekst cursief of vet maken
· Tekst onderlijnen
· Het lettertype wijzigen
· Een document opslaan en later terug opvragen
· Afdrukken ( meerdere keren)
· …
MS Word opstarten.

Start Windows op. Kies in het startmenu bij programma’s voor Microsoft Word. Waar dit zich precies bevindt is afhankelijk van de computer waar u op werkt, het kan bijvoorbeeld in de map Office zitten.

Nadat u Microsoft Word hebt gestart, verschijnt het werkscherm op de volgende pagina.

De delen van het werkscherm.

In dit werkscherm kunnen we teksten intypen.

De cursor neemt de vorm aan van een verticaal streepje. Door de muiswijzer te verplaatsen en een druk te geven op de linker muisknop, kunnen we het streepje verplaatsen. We kunnen dit ook doen met de pijltjes toetsen op het toetsenbord.

Het werkschema bevat de volgende onderdelen:

· bovenaan het scherm zien we de titelbalk. Daarin staat de naam van het document dat u aan het maken bent (omdat het document waaraan u momenteel werkt nog geen naam heeft gekregen stelt MS Word Document 1 voor), met daarachter de naam van het programma ( Microsoft Word);

· onder de titelbalk vinden we de menubalk met 9 menu’s ( een menu is een verzameling van commando’s);

· onder de menubalk staan twee knoppenbalken (of werkbalken). Die knoppen laten toe zeer snel een opdracht uit te voeren;

· daaronder staat de liniaal;

· onderaan het scherm( maar boven de knop Start) zien we de statusbalk. Daarin vinden we de informatie over de pagina’s, en de positie van de cursor;

· de andere gegevens worden later besproken.
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Menubalk gebruiken en opdrachten geven.

We kiezen menu’s op de menubalk door ze met de muiswijzer aan te klikken.

Om een geselecteerde menu te verlaten zonder een keuze te maken , klikken we buiten de menu of drukken we op ESC.
We kunnen ook gebruik maken van de knoppenbalken om commando’s te geven.

Een derde mogelijkheid bestaat in het gebruik van de rechter muisknop. Die geeft de zogenaamde snelmenu met menukeuzen die het meest gebruikt worden bij het onderwerp waarop de muiswijzer staat.

De helpfunctie.

De helpfunctie van MS Word roepen we op door in de menubalk te kiezen voor Help. Omdat die helpfunctie zeer uitgebreid is, bespreken we kort de verschillende mogelijkheden.

· Microsoft Word Help: hiermee krijgen we de “Office-assistent”. Hij bevat help-onderwerpen en tips om ons bij taken te helpen.

· De office-assistent verbergen ( of weergeven): hiermee kunnen we de assistent verbergen of weergeven.

· Wat is dit?: daarmee krijgen we informatie over het aangeklikte onderdeel.

· Office op het web: hiermee maken we een verbinding met de Microsoft-locatie op het internet.

· WordPerfect Help: dat is hulp, bedoeld voor WordPerfect gebruikers. 

· Analyse en herstel: hiermee kunnen we fouten laten opsporen en herstellen.

· Info: we krijgen informatie over het huidige MS Word programma.

Oefeningen.

Start MS Word op. Bekijk de verschillende delen van het werkvenster, duid de delen aan op uw computer.

Bekijk de help functie, probeer te vinden hoe je het lettertype moet veranderen.

Hoofdstuk 2 : Intikken van een document.

Tijdens het intypen van een tekst hoeven we ons geen zorgen te maken om de rechterkantlijn. Indien ze overschrijdt, wordt het volledige woord automatische naar de volgende lijn tegen de linkerkantlijn gebracht. Dit noemen we dit een zachte return.

Wanneer we de enter-toets gebruiken , spreken we van een harde return.

We gebruiken de ENTER-toets enkel:

· Aan het einde van een paragraaf.

· Aan het einde van een korte lijn.

· Om een lege lijn ( witregel) te bekomen.

Oefening.

Typ nu de volgende tekst ( laat tussen de twee paragrafen een witregel).

In de jaren tachtig kwam de eerste versie van Ms Word op de markt. Op vrij korte termijn groeide het programma uit tot één der succesrijkste tekstverwerkers ter wereld.

Dat succes is vooral toe te schrijven aan de ruime toepassingsmogelijkheden vermits bijna iedereen tekstverwerking nuttig kan gebruiken. De ruime mogelijkheden van de microcomputer, gekoppeld aan tekstverwerking, leidden tot verbluffende resultaten en tot een ruime verspreiding van elektronische tekstverwerking.

Hoofdstuk 3 : Een document openen, benoemen en opslaan.

Een document benoemen.

Elk document dat we wensen te bewaren, moet een naam krijgen. Een document dat nadien niet meer gebruikt wordt, moet uiteraard niet opgeslagen worden. We kunnen het eventueel wel afdrukken.

Een naam mag in Ms Word maximaal 255 karakters lang zijn. We gebruiken best een lange beschrijvende bestandsnaam zodat we later nog weten over welk document het gaat. De volgende tekens zijn niet toegelaten : /,\,<,>,*,?,”.|,: en ;.

Een document opslaan.

* Willen we een document bewaren, dan kiezen we in het menu Bestand voor Opslaan.

Als het document reeds vroeger een naam kreeg, dan wordt het weggeschreven onder diezelfde naam en op het zelfde externe geheugen, waarna we onmiddellijk kunnen verder werken.

* Kreeg het document nog geen naam( bovenaan het scherm staat Document1 als naam), dan verschijnt er een nieuw venster op het scherm, een dialoogvenster. Met dat venster kunt u het document onder een bepaalde naam bewaren op een bepaalde plaats.

In Opslaan in : selecteren we de plaats waar we het document willen bewaren.

Bij Bestandsnaam typen we de naam voor het document. 

Bij Opslaan als selecteren we het formaat waarin we het document willen bewaren. Meestal is dit ingevuld en kiezen we dat.

Wanneer dit alles is ingevuld klikken we op Opslaan.

* Wanneer we nu een reeds eerder opgeslagen document willen bewaren onder een nieuwe naam of op een ander extern geheugen dan kiezen we in het menu Bestand voor Opslaan als.

Het zelfde venster verschijnt als dat voor een document dat we voor de eerste keer opslaan. We kunnen in dit venster dan de plaats of de naam van het document wijzigen.

* Om een document te sluiten kiezen we Bestand en Sluiten.
Om Ms Word te beëindigen kiezen we Bestand en Afsluiten.

In beide gevallen zal er indien je het document niet hebt opgeslaan na de laatste wijzigingen, gevraagd worden of u de wijzigingen toch wilt opslaan. Dit is een beveiliging.

Oefening.

Sla het document van daarnet op onder de naam “ Mijn eerste document” in de directory TEMP . Sluit het document.

Een document openen.

Wensen we verder te werken aan een document dat reeds op schijf staat , dan moeten we dat bestand of document eerst opnieuw inlezen. Dat kan op twee manieren gebeuren.

1. Behoort het document tot één van de vier laatste waarmee we gewerkt hebben, dan gaan we als volgt te werk:

· kies de menu Bestand, 

· onderaan de menu staan de namen van de vier laatst gebruikte bestanden. Klik éénmaal op de naam van het bestand dat je wilt openen.

2. Indien het bestand dat we willen openen niet voorkomt onderaan de bestandsmenu, dan gaan we als volgt te werk:

· kies de menu Bestand en selecteer Openen, zodat het dialoogvenster openen verschijnt.

· Gebruik nu één van de volgende technieken om duidelijk te maken welk bestand je wilt opvragen.

· Typ de volledig bestandsnaam en druk op ENTER ( of kies Openen)

· Klik tweemaal met de muiswijzer op de naam van het bestand als hij in de lijst met bestanden voorkomt. Indien de naam niet voorkomt in de lijst, gebruik dan de schuifbalk. U kunt een andere map kiezen door dubbelklikken in de lijst. Een ander station kunt u kiezen bij de rubriek Zoeken in.

Oefening.

Open het document “Mijn eerste document”.

Hoofdstuk 4 : Verbeteren en wijzigen.

Cursorverplaatsing binnen een document.

We kunnen de cursor binnen een document verplaatsen door gebruik te maken van de muis, door de wijzer eerst op de gewenste plaats te brengen en daarna op de linker muisknop te drukken. We kunnen ook gebruik maken van de schuifbalken. Daarbij kunnen we :

· Het schuifblokje slepen(aanklikken, de linker muisknop ingedrukt houden en de muis verplaatsen) over de balk.

· De muiswijzer op de balk plaatsen en op de linker muisknop drukken tot het blokje de gewenste plaats heeft bereikt.

· Gebruik maken van de pijltjes boven –en onderaan de schuifbalk.

We kunnen ook gebruik maken van het toetsenbord.

Verplaatsing binnen een scherm:

· Met de pijltjes toetsen kunen we de cursor een plaats verplaatsen in de aangegeven richting.

· Met de conrtol-toets en de pijltjes ( en ( verplaatsen we de cursor naar de eerste letter van het vorige resp. volgende woord.

· Met de conrtol-toets en de pijltjes naar beneden en naar boven verplaatsen we de cursor naar de eerste letter van de volgende resp. vorige alinea.

· Met de toets home, gaan we naar het begin van de huidige regel.

· Met de toets end, gaan we naar het einde van de huidige regel.

· Met page-up en page-down plaatsen we de cursor een schermpagina naar benenden resp. naar boven

Verplaatsing binnen een bestand:

· Met control en home verplaatsen we de cursor naar het begin van het document.

· Met control en end verplaatsen we de cursor naar het einde van het document.

Oefening.

Probeer de verschillende cursorverplaatsingen in het document “Mijn eerste document”.

Tekst selecteren verplaatsen, kopiëren en weglaten.

Dankzij de verbetermogelijkheden van een tekstverwerker kunnen we na het intypen van de tekst snel verbeteringen aanbrengen. Ook de opmaak kan nadien snel gewijzigd worden.

* Tekst selecteren:

Alvorens u een bepaalde bewerking kunt uitvoeren, moet Ms Word precies weten op welke tekst u die bewerking wenst toe te passen. Daarom moet u eerst de tekst selecteren (de tekst wordt op het scherm invers of in een andere kleur weergegeven, zodat u duidelijk kunt zien welke tekst u aanduidt).

Gebruik één van de onderstaande methoden om de tekst aan te duiden.

Met de muis

· Plaats de muiswijzer op het eerste teken van de tekst. Verplaats de muiswijzer nu naar het laatste teken van die tekst, terwijl u de linkse muisknop ingedrukt houdt. Laat de muisknop los als de gewenste tekst is geselecteerd.

· Wenst u meer tekst te selecteren dan er op het scherm staat, verplaats dan de muiswijzer naar rechts of nar beneden in de tekst terwijl u de linkse muisknop ingedrukt houdt. Zolang u de linkse muisknop ingedrukt houdt, wordt er tekst geselecteerd.

· Wenst u een woord te selecteren:

· Dubbelklikken met de muiswijzer op het woord

· Als u bij de tweede klik de linker muisknop ingedrukt houdt, dan kunt u gemakkelijk meer woorden selecteren door de muiswijzer te verplaatsen.

· Wenst u een zin te selecteren:

· Klik met de muiswijzer in de zin terwijl u CTRL ingedrukt houdt;

· Als u de linker muisknop ingedrukt houdt, dan kunt u gemakkelijk meer zinnen selecteren door de muiswijzer te verplaatsen.

· Wenst u een alinea te selecteren:

· Klik driemaal snel achter elkaar met de muiswijzer in de alinea;

· Als u bij de derde klik de linker muisknop ingedrukt houdt, dan kunt u gemakkelijk meer alinea’s selecteren door de muiswijzer te verplaatsen.

· U kunt een lijn of alinea ook selecteren dor respectievelijk één of twee keer in de linkermarge te klikken.

· Wenst u het ganse document te selecteren:

· Houd de CRTL toets ingedrukt en klik éénmaal in de linkermarge

· Klik driemaal in de linkermarge

· Kies in het menu Bewerken voor Alles selecteren.
Met het toetsenbord.

· Plaats de cursor op het eerste teken ven de tekst. Verplaats de cursor naar het laatste teken van die tekst, terwijl u SHIFT ingedrukt houdt.

· Er zijn ook nog andere combinaties met de toetsen maar deze worden niet zoveel gebruikt.

Wanneer we nu een gedeelte van de tekst hebben geselecteerd kunnen we daar allerlei bewerkingen op uitvoeren. 

* Tekst verplaatsen.

Wanneer we in een document een deel tekst, een paar woorden of zinnen, willen verplaatsen. Dan doen we het volgende:

· We selecteren de tekst

· De gekozen tekst zal worden opgelicht

· Kies binnen het menu Bewerken voor Knippen ( of klik op de knop met de schaar)

· Ga naar de nieuwe plaats en kies nu binnen menu Bewerken voor Plakken.

* Tekst kopiëren.

Tekst kopiëren doen we op de volgende manier. 

· We selecteren de tekst

· De gekozen tekst zal worden opgelicht

· Kies binnen het menu Bewerken voor Kopiëren ( of klik op de knop met de schaar)

· Ga naar de nieuwe plaats en kies nu binnen menu Bewerken voor Plakken
* Tekst weglaten:

· We maken gebruik van de backspace toets: het karakter voor de cursor wordt verwijderd;

· We maken gebruik van de delete toets: het karakter na de cursor wordt verwijderd;

· Control + backspace : het woord( of het deel van het woord ) links van de cursor wordt verwijderd;

· Control + delete : het woord( of het deel van het woord ) rechts van de cursor wordt verwijderd;

We kunnen ook eerst een deel selecteren en dan dat hele deel verwijderen door op Delete te duwen.

Oefening.

Verwissel in de tekst, Mijn eerste document de alinea’s van plaats.

Kopieer de eerste zin van de tweede alinea en plak hem tussen de twee zinnen van de andere alinea.

Laat het woord “verbluffende” weg.

Zoeken en vervangen.

Een zoekopdracht laat u toe in een tekst op zoek te gaan naar een opeenvolging van karakters (cijfers, letters of speciale tekens). Bovendien kunt u op zoek gaan naar lettertypes, alineaopmaak, codes,enz.

De vervangopdracht daarentegen biedt de mogelijkheid in een tekst, of in slechts een gedeelte ervan, een reeks karakters door een andere reeds te vervangen.

Oefening.

Vervang in de tekst “Mijn eerste document” telkens ‘ruime’ door ‘heel ruime’.

Tussenvoegen en overtypen.

Wanneer we ergens in onze tekst een woord, letter vergeten zijn of een verkeerd woord, verkeerde hebben getypt dan kunnen we dat heel eenvoudig oplossen.

We moeten wel een onderscheid maken tussen “overstrike” of overschrijven en tussen “insert” of invoegen. In de toestand “overstrike” worden bestaande karakters overtypt (dus vervangen door nieuwe karakters). “Insert” daarentegen heeft tot gevolg dat nieuwe tekst wordt tussengevoegd (bestaande karakters blijven dus behouden).

Het overschakelen van de ene toestand naar de andere gebeurt met behulp van de “insert”-toets ( of dubbelklikken op de letters OVR onderaan het  scherm). Worden de letters onderaan het scherm opgelicht, dan werkt u in “overstrike”.

Oefening.

Typ de volgende tekst in: 

Examentelefoon voor blokkers.

Het nummer in studienood: (078) 30 45 62.

Het is de bedoeling hulp te bieden aan jongelui tussen twaalf en vijfentwintig.Uiteraard variëren de vragen naargelang leeftijd en studies. Jonge tieners raken in de knoop met hun studieplanning en ze weten geen raad meer.

Ook ouderen tot 18 jaar lopen vaak vast in hun leer- en werkmethode of  raken hierdoor psychisch in de knoei. Hoe ouder de studenten zijn, hoe frequenter psychische problemen rijzen, zoals relatieproblemen en problemen omtrent hun studiekeuze.

Met een aantal vrijwilligers probeert Teleblok hulp te bieden aan blokkers in nood.

Pas de tekst aan zodat je volgende tekst bekomt: 

Examentelefoon voor blokkers.

Het nummer in studienood: (078) 15 40 60.
Het is een groen nummer: goedkoop dus.Een ander voordeel is dat alles anoniem verloopt.

Het is de bedoeling via dit nummer hulp te bieden aan jongelui tussen twaalf en vijfentwintig.Uiteraard verschillen de vragen naargelang de leeftijd en de studies. Jonge tieners raken nogal eens in de knoop met hun studieplanning, thuis kunnen ze ook niet steeds terecht en ze weten geen raad meer.

Ook ouderen tot 18 jaar lopen soms vast in hun leer- en werkmethode of  raken daardoor psychisch in de knoei. Hoe ouder de studenten zijn, hoe frequenter de psychische problemen opduiken, vooral relatieproblemen en problemen in verband met hun studiekeuze.

Met een aantal geëngageerde vrijwilligers probeert Teleblok hulp te bieden aan blokkers in nood.

Sla deze tekst op in TEMP onder de naam Examentelefoon.

Opmaak: onderlijnen en in vet plaatsen.

Wanneer we een deel van de tekst, een letter, een woord, een zin,… willen onderlijnen, dan selecteren we eerst de tekst of het tekstdeel en klikken dan op de toets : U Onderstrepen (werkbalk Opmaak)Hiermee onderstreept u geselecteerde tekst en getallen. Als de selectie al onderstreept is, kunt u deze opmaak verwijderen door te klikken op  .
Om een tekstdeel dik te zetten klikken we op de toets : B Vet (werkbalk Opmaak)Hiermee maakt u geselecteerde tekst en getallen vet. Als de selectie al vet is, kunt u deze opmaak verwijderen door te klikken op  .

Oefening.

Pas de tekst examentelefoon aan en bewaar hem.

Examentelefoon voor blokkers.

Het nummer in studienood: (078) 15 40 60.

Het is een groen nummer: goedkoop dus.Een ander voordeel is dat alles anoniem verloopt.

Het is de bedoeling via dit nummer hulp te bieden aan jongelui tussen twaalf en vijfentwintig.Uiteraard verschillen de vragen naargelang de leeftijd en de studies. Jonge tieners raken nogal eens in de knoop met hun studieplanning, thuis kunnen ze ook niet steeds terecht en ze weten geen raad meer.

Ook ouderen tot 18 jaar lopen soms vast in hun leer- en werkmethode of  raken daardoor psychisch in de knoei. Hoe ouder de studenten zijn, hoe frequenter de psychische problemen opduiken, vooral relatieproblemen en problemen in verband met hun studiekeuze.

Met een aantal geëngageerde vrijwilligers probeert Teleblok hulp te bieden aan blokkers in nood.

Hoofdstuk 5 : Afdrukken.

Afdrukvoorbeeld.

Alvorens een document af te drukken, doet het goed aan de tekst eerst te bekijken via Afdrukvoorbeeld. We zien dan hoe het document er zal uitzien als het is afgedrukt. Kies daarvoor Bestand en selecteer Afdrukvoorbeeld. Met behulp van de toets Sluiten keren we terug naar het werkscherm.

Afdrukken.

Kies in het menu Bestand voor Afdrukken, zodat het dialoogvenster voor afdrukken verschijnt.

In dit venster hebben we de volgende mogelijkheden:

· Bij de rubriek Printer kunnen we een printer selecteren. Met de knop Eigenschappen kunnen we de gemaakte instellingen voor de printer wijzigen. De optie Afdrukken naar Bestand stuurt de uitvoer naar een bestand in plaats van naar de printer.

· Bij Afdrukbereik geeft u op welk gedeelte u wenst af te drukken.

· Bij Exemplaren geeft u het aantal afdrukken dat u van elk blad wenst te bekomen. Met Sorteren bepaalt u de afdrukvolgorde.

· Bij Afdrukken kunt u specificeren wat u gaat afdrukken. Meestal volstaat de voorgestelde instelling (document).

· Bij Pagina’s kunt u aanduiden welke pagina’s u binnen het opgeven bereik wenst af te drukken.

· Bij de rubriek In-en uitzoomen hebt u de volgende mogelijkheden: 

· Aantal pagina’s per vel: kies hier het aantal pagina’s dat u op één vel wilt afdrukken;

· Aanpassen aan papierformaat: kies hier het papierformaat waarop u wilt afdrukken.

Wanneer alles in ingesteld drukken we op OK.

We kunnen ook afdrukken door in de werkbalken op de printer te duwen, het document wordt dan onmiddellijk afgeprint.

Oefening.

Druk het bestand examentelefoon af.

