ICT-LESSEN 

Niveau:

Les: Werken met Word
Vaardigheid:
Opmaak, kopiëren 





Naam:
Werken met Word: Opmaak
Zoek uit de voorbeelden een tekst die je in Word gaat overtypen.
Als je een klein stukje getypt hebt ga je het document alvast een keer opslaan. Klik op Bestand ->Opslaan als. Je komt nu in Mijn documenten. Maak hier een nieuwe map en geef die de naam ICT-lessen.
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Klik op Opslaan. Je kunt nu geregeld even op de diskette klikken om steeds op te slaan. 
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Je gaat nu de opmaak van de tekst aanpassen.
Maak een deel van de tekst:

Vet gedrukt,

Schuin (cursief),

Onderstreept,
Kies ook voor delen een ander lettertype,
Maak tekst wat groter.

Selecteer de tekst voordat je de opmaak veranderd.
Werken met Word: Spellingscontrole

Klik op deze hyperlink.

Kopieer nu de hele pagina door te klikken op Bewerken -> Alles secteren. 
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Ga nu weer naar je eigen Word-document en zet de cursor onder aan je tekst en klik
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De tekst over de jachtluipaard verschijnt nu in je document. In deze tekst zijn een aantal fouten gemaakt. Deze ga je nu verbeteren!

Het woord staad is niet goed, dat zie je omdat er een rood lijntje onder staat. Indien je nu rechtsklikt op het woordje krijg je één of een aantal woorden te zien die wel goed zijn. Klik het woord aan dat goed is! 

Op deze manier ga je alle fouten die in het verhaal zitten over de jachtluipaard verbeteren.

Sla je document nog eenmaal op tot slot door op de diskette te klikken.
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