Cursus Word 

Basiskennis

3 april 2007


Voorkennis:
· Weten hoe Word op te starten

· Weten hoe dat je in Word typt

· De werkbalken ‘standaard’ en ‘opmaak’ moeten aanstaan (staan automatisch aan)

Doel:

· Leren om brieven / e-mails / offertes op te maken met behulp van Word

Opzet:

· Op deze en de volgende pagina’s worden puntsgewijs een aantal ‘technieken’ die gebruikt worden bij het opmaken. Ik heb bij ieder punt een aantal regels gemaakt, waar je eventuele aantekeningen kunt neerschrijven

1.) Indeling brief
· Een brief begint met de adresgegevens van de ontvanger in de linkerbovenhoek

· Gevolgd door plaats en datum, vb: Nuth, 3 april 2007

· Dan volgt de aanhef: geachte heer / mevrouw, / of: geachte heer Petit

· Probeer de inhoud in een aantal, ongeveer even lange, alinea’s te verwerken

· Sluit af met: met vriendelijke groet, / etc.
· Zet je naam er onder. Laat eventueel ruimte voor een handtekening boven je naam. Laat tussen de afsluitende groet en je naam een spatie of 3 a 4. Druk daarvoor 3 a 4 keer op enter. Een eventuele “ps:” komt onder de naam te staan.
· Gebruik nooit woorden bestaande uit alleen maar hoofdletters. Dit wordt als SCHREEUWERIG ervaren!
· Als je op Petit papier afdrukt, laat dan bovenaan de brief een aantal regels leeg. Het aantal lege regels zal afhangen van de regelafstand (zie beneden) en dergelijke. Meet dit zelf even uit.



2.) Regelafstand
· Stel een regelafstand in om de brief a.) overzichtelijker te maken en b.) om ervoor te zorgen dat het blad mooi gevuld wordt

· Selecteer de tekst. Klik op het pijltje omlaag bij het icoontje waar het rode pijltje bijstaat.
[image: image1.png]DEHRSSAIVE]

B9

(S AORES|S T 0o

A4 Stncesd o Tines ew Ramen

-2 -|B Z u|E]





Je krijgt nu een lijst te zien met de getallen 1.0, 1.5, 2.0 etc. Dit zijn de standaardwaarden voor de regelafstand. Je zult zien dat een waarde van 1.5 voldoende is om een brief te structureren. Je kunt ook wat minder afstand instellen. Zelf gebruik ik meestal 1.3, dat tussen de 1.0 en 1.5 ligt. Klik daarvoor op “meer...”.
· Een nieuw scherm opent. Ongeveer halverwege dit scherm kan de regelafstand ingesteld worden. Ga hiervoor naar de rechterkant, waar een wit vlak te vinden is met de titel “op”. Type hier het getal 1,3 (of andere regelafstand die je wilt gebruiken). Klik op OK.

3.) Lettertype en grootte

· Standaard wordt het lettertype Times New Roman gebruikt. Als je van lettertype wilt wisselen, klik dan op het pijltje omlaag naast het lettertype. Vergeet niet om de tekst te selecteren. Wanneer dat je alle tekst wilt selecteren, gebruik gelijktijdig CTRL + A.
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· Voor de lay-out kan het van belang zijn om het lettertype wat te vergroten. Standaard is de grootte ingesteld op 12. Selecteer de tekst die je wilt vergroten, en klik op het pijltje omlaag. Selecteer het gewenste formaat.


4.) Uitlijnen

· Er zijn vier manieren om een tekst van links naar rechts uit te lijnen. Word staat standaard ingesteld op links uitlijnen. 
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Je kunt een tekst ook:

Centreren
Rechts uitlijnen

Of Word vertellen dat hele regels gelijk moeten worden uitgelijnd. Of Word vertellen dat hele regels gelijk moeten worden uitgelijnd. Of Word vertellen dat hele regels gelijk moeten worden uitgelijnd. 


5.) Woorden accentueren
· Er zijn 2 manieren om woorden te accentueren: a.) met kleuren, b.) of door schuin en dik te drukken.

[image: image4.png]DEHRSSAIVE]

B9

(S AORES|S T 0o

A4 Stncesd o Tines ew Ramen

-2 -|B Z u|E]





· Aan de rechterkant van de balk staan twee pijltjes. Met het linker icoontje kun je een woord of regel markeren. Selecteer de tekst die je wilt markeren, klik op het pijltje omlaag naast het icoon om een kleur te selecteren. Je kunt ook de kleur van de letter veranderen door op soortgelijke manier op het rechter icoontje te klikken. Een combinatie van beiden is ook mogelijk.
· In het midden van de balk staan 3 pijltjes. Met de knoppen kun je tekst achtereenvolgens dik maken (Bold), schuindrukken (italic) of onderstrepen (underline). Tussen haakjes vind je de originele Engelse benamingen voor de knoppen.
· Je kunt een combinatie van beiden gebruiken. Zo kun je op een factuur een negatief bedrag aangeven door het dik te drukken en rood te kleuren. Net als met het gebruik van alleen hoofdletters: let op dat je niet te agressief overkomt.


6.) Opsommingen en lijsten
· Zoals je al kunt zien in deze cursus, heb ik 2 manieren gebruikt om de punten te structureren. Ik heb de hoofdpunten aangegeven met cijfers (zoals de 6.) bij dit punt) en de subpunten met een vierkantje. Op de balk zijn beide opties terug te vinden.
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· Je kunt het beste de cijfers gebruiken als je een volgorde wilt aangeven:
1. Ik tikte een stukje tekst

2. Plakte het plaatje erin

3. En vervolgens maakte ik deze opsomming

· Voor een opsomming zonder volgorde kun je de blokjes en bolletjes gebruiken (rechter icoon).

· Je kunt op twee manieren een opsomming maken. Je kunt bij het begin van het typen al op een van de 2 icoontjes klikken. Je kunt ook achteraf een lijstje maken. Selecteer dan de hele lijst en klik op één van de iconen.
· Je zult zien dat als je tab gebruikt, dat Word automatisch andere tekens gebruikt om de subpunten aan te geven. Stel je wilt enkele subpunten onder deze regel toevoegen, ga dan als volgt te werk: druk op enter, zodat de cursor naar de volgende regel gaat. Er verschijnt weer een vierkantje. Druk nu 1x op tab. De cursor verschuift naar rechts en het tekentje veranderd. Bij de genummerde punten betekent dit meestal dat de subpunten met een letter worden aangegeven.

· Bij het gebruiken van verschillende soorten opsommingstekens zul je zien dat ze soms veranderen. Doe dan het volgende: selecteer de opsomming die je wilt aanpassen. Klik met de rechtermuisknop op de geselecteerde tekst. Selecteer “opsommingstekens en nummering...”. Je zult zien dat er nog heel wat meer opties mogelijk zijn. Klik ook boven op de tabbladen.

7.) Tabs en marges

· Net als bij de opsommingsteken, kun je tabs / marges gebruiken om tekst te laten inspringen. Er zijn twee manier om dit te bewerkstelligen. De eerste kun je met behulp van de werkbalk doen.
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· Het linker icoontje laat een tekst minder inspringen, het rechter juist meer. Ik maak geen gebruik van deze opties. Ik werk zelf liever met tabs. Het voordeel hiervan is dat iedere keer dat ik op tab druk, dat de tekst met dezelfde afstand naar rechts schuift. Je kunt een tab gebruiken als je bijvoorbeeld een nieuwe alinea wilt laten inspringen. 

1x tab gebruikt om deze regel te laten inspringen.

Het gebruik van de liniaal: wanneer dat je tabs, marges en opsommingstekens gebruikt is het van belang om te weten of dat alle tekst wel op dezelfde manier inspringt. Controleer daarom je opsommingen en tabs aan de hand van de liniaal. De liniaal vind je onder de wekbalken, maar boven de tekst. Een voorbeeld van een standaard liniaal:
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En een voorbeeld met een liniaal die behoort bij een regel met een opsommingsteken:
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Je kunt zelf experimenteren met deze liniaal door met deze 3 dingen te spelen: het bovenste grijze pijltje, het onderste pijltje en het haakje wat hier overheen zit.


8.) Spelling- en grammaticacontrole
· Word controleert uit zichzelf op spelling en grammatica. Indien volgens Word een fout optreedt in de spelling, dan verschijnt er een rode kronkel onder het woord. Voor fouten in de grammatica is de kronkel groen. Klik met de rechtermuisknop op het woord dat met een kronkel wordt weergegeven. Je ziet nu dat Word een aantal suggesties doet. Klik op de juiste oplossing. Daarnaast heb je de optie om het te negeren of om aan de woordenlijst toe te voegen. Let op: zorg ervoor dat de taal op Nederlands is ingesteld.
· Er zit een functie in Word die voor je zichtbaar maakt waar dat je spaties en enters hebt staan. Om de functie te activeren klik je op het volgende icoontje:
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Een puntje geeft een “spatie” weer, een tekentje als in het icoontje een “enter”.

9.) Openen, opslaan, nieuw bestand, afdrukken

· In het onderstaande plaatje vind je van links naar rechts (bij het pijltje):
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· Nieuw document maken

· Een bestaand document openen

· Huidig document opslaan. Wanneer dat het document nog niet is opgeslagen, dan zal er een venster verschijnen waar dat je het bestand in een bepaalde map kunt opslaan. Wanneer dit al is gebeurd, en het document heeft al een naam, dan kun je door op deze knop te klikken de huidige versie opslaan
· We slaan de volgende twee icoontje over en komen dan bij de printer en het blad met het vergrootglas.

· Printer: met een druk op de knop druk je het document af naar de standaardprinter. Mocht je willen controleren of dat de juiste standaardprinter is ingesteld, klik dan op de menubalk op het menu met de naam “bestand”. Je zult zien dat onderaan de geopende lijst hetzelfde icoontje terugkomt met de naam “afdrukken”. Als je hier op klikt, dan zal een nieuw scherm openen. Controleer hier of dat de juiste printer is ingesteld

· Blad met vergrootglas: voordat je afdrukt kun je hier kijken hoe dat de afgedrukte pagina er uit zal zien. Dit heet ook wel “afdrukvoorbeeld”.


10.) Tabellen

· Je kunt in Word een tabel maken. Ik denk dat het verstandiger is om een tabel eerst in Excel (op) te maken en deze dan te kopiëren naar Word. Doe het volgende: selecteer de cellen van de betreffende tabel in Excel en klik met de rechtermuisknop op kopiëren. Ga naar de plek in je Word document waar dat je de tabel wilt kopiëren en klik op plakken. 

	Korting
	€ 0,-
	€ 25,-
	€ 50,-
	€ 75,-
	€ 100,-

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	KPN 1 jarig
	 
	 
	Hi 25 / Mob 25
	 
	Hi 30 / Mob 30

	
	 
	 
	Flexibel / Sector
	 
	 

	
	Bus sel SIM only
	Flexibel SIM
	Bus sel / GRIP
	Bus 35
	 

	KPN 2 jarig
	Hi 15
	 
	 
	Flexibel SIM
	 

	
	 
	 
	 
	Bus sel SIM only
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	KPN 1 jaar verl.
	Hi 25 / Mob 25
	 
	Hi 30 / Mob 30
	Allround
	Hi 40 / Mob 42

	
	Bus 22,5
	Premium
	Bus sel
	Flexibel
	Bus 35

	
	 
	 
	sector
	 
	 

	KPN 2 jaar verl.
	 
	 
	Hi 20 / Mob 20
	 
	Hi 25 / Mob 25

	
	 
	 
	Economy / Bus sel SIM
	 
	Premium / Bus 22,5

	
	 
	 
	 
	 
	 


· 9 van de 10x zal de tabel niet mooi overkomen. Je kunt dit oplossen door met cellen en kolommen in Word te gaan schuiven. Ik denk echter dat je meer succes hebt als je in Excel wijzigingen doorvoert totdat het wel netjes past. Misschien is het zelfs beter om grotere overzichten als bijlage bij te voegen, en deze dan rechtstreeks uit Excel af te drukken.

· Indien je besluit om in Word een simpele tabel te maken, ga dan naar het volgende icoon:
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Beweeg de muis over het vierkantje dat geopend wordt door op het icoon te klikken. Je kunt hiermee het aantal rijen en kolommen aangeven. Onderin staat een tekst die aangeeft 1x1 tabel bijv. Je kunt kolommen en rijen opmaken door de lijnen te slepen.


11.) Dan nog dit...
· Sneltoetsen: je kunt tekst op twee manier kopiëren en plakken. 

· Je selecteert de betreffende tekst en klikt met de rechtermuisknop op deze tekst. Selecteer de juiste optie.
· Gebruik een sneltoets om hetzelfde te bereiken zonder met de rechtermuisknop te werken:

· CTRL + A = alle tekst selecteren

· CTRL + C = geselecteerde tekst kopiëren

· CTRL + V = plakken van gekopieerde tekst
· CTRL + X = knippen van gekopieerde tekst (bij knippen wordt de tekst gekopieerd en meteen verwijderd. Je kunt ‘m dan alleen nog maar plakken)

· Ongedaan maken: je kunt wijzigingen ongedaan maken door gebruik te maken van de volgende icoontjes:
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Met het linker icoontje maak je een zojuist gedane handeling ongedaan. Met het rechter icoontje doe je het tegenovergestelde. Je maakt het ongedaan maken ongedaan. Je kunt dus als het ware vooruit en achteruit gaan in de wijzigingen die je aanbrengt.

· Afdrukweergave: de afdrukweergave ligt in het verlengde van het afdrukvoorbeeld (voor printen) dat hierboven werd beschreven. De afdrukweergave geeft een manier weer waarop een document wordt weergegeven op het scherm, terwijl je er in typt. Ik maak zelf altijd gebruik van de afdrukweergave, terwijl het standaard meestal staat ingesteld op “normaal”. Om te zien wat ik bedoel ga naar “beeld”.
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Je ziet dat in het menu “normaal” als eerste wordt weergegeven, “afdrukweergave” als derde. Klik beide opties aan om te zien wat het verschil is. Welke weergave je ook selecteert, het maak voor het uiteindelijke (af te drukken) resultaat niets uit.


Tot zover deze basiscursus Word. Ik hoop dat het van nut is geweest. Mochten er nog vragen zijn, dan kun je me vinden via mbrouwers@petittelecom.nl. Ik licht graag e.e.a. toe.
Petit Telecom BV

T.a.v. dhr. L. Petit
Stationstraat 59 – 65

6361BH Nuth

Nuth, 3 april 2007

Geachte heer Petit,

Graag wil ik bij u een telefoon bestellen. Ik wil een mooie, glimmende telefoon met een kleurendisplay. Hebt u die nog op voorraad? Graag wil ik bij u een telefoon bestellen. Ik wil een mooie, glimmende telefoon met een kleurendisplay. Hebt u die nog op voorraad? Graag wil ik bij u een telefoon bestellen.

Ik begreep dat deze nieuwe telefoon over de volgende eigenschappen beschikt: 

· bellen
· faxen 

· sms’en 

· internetten
· foto’s maken
· muziek luisteren
Kunt u mij vertellen of dat dit klopt? Ik wil benadrukken dat het toestel niet meer dan 100 euro mag kosten.

Afgelopen jaren hebben wij met genoegen van uw diensten gebruikt gemaakt. Zo hebt u één van onze toestellen destijds kosteloos gerepareerd. Wij hebben daarom besloten om deze nieuwe telefoon bij u te bestellen.

Ik wacht op een reactie uwerzijds.

Met vriendelijke groet,

Tevreden klant

PS: kunnen wij wederom op factuur betalen?
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