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een project van:
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aan blinden en slechtzienden, verenigd in de
Vereniging van instellingen voor mensen met een visuele beperking (Vivis)
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Uitgangspunten:
· De menustructuur van WINDOWS wordt geactiveerd door eenmaal de WINDOWSTOETS in te drukken; het startmenu wordt geopend.
Na de tweede keer WINDOWSTOETS indrukken wordt het startmenu gesloten.

· Binnen de menustructuur moet u altijd een keuze maken met één van de PIJLTJESTOETSEN. De keuze bevestigen met ENTER.

· Als u “verdwaald” bent in de menustructuur, zal na eenmaal ALT indrukken de menustructuur worden gesloten.
· De menustructuur van het programma Word wordt geactiveerd door eenmaal ALT in te drukken; het menu Bestand is actief en kan met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG worden geopend. De cursor is niet meer actief. Na de tweede keer ALT indrukken wordt de menustructuur verlaten en wordt de cursor weer actief, derde keer ALT indrukken activeert de menustructuur weer, enzovoorts.

· Met ALT+TAB kan geschakeld worden naar Word en wordt de cursor weer actief. 

· Binnen een dialoogvenster moet u altijd een keuze maken met TAB (of SHIFT+TAB). De keuze bevestigen met ENTER.
· Als u “verdwaald” bent in een dialoogvenster, sluit het dialoogvenster na eenmaal ESCAPE indrukken.
· U moet eerst Word afsluiten voordat u de computer uitschakelt.


1. Opstarten van het programma Word:

1. WINDOWSTOETS

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Programma’s
3. Eenmaal PIJL RECHTS

4. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Microsoft Word 

5. ENTER
----------------------------------
Referentie: Paragraaf 5.1 + 7.1 Cursus Windows en Word 

2. Tekstbewerken:

· PIJLTJESTOETSEN verplaatsen de cursor.

· CTRL+PIJL RECHTS verplaatst de cursor naar het begin van het volgende woord.

· CTRL+PIJL LINKS verplaatst de cursor naar het begin van het vorige woord.

· SPATIE voor ruimte tussen de letters.

· ENTER naar de volgende regel.

· END naar einde van de regel.

· HOME naar begin van de regel.

· CTRL+END naar einde van het document.

· CTRL+HOME naar begin van het document.

· DELETE verwijdert RECHTS van de cursor.

· BACKSPACE verwijdert LINKS van de cursor.

----------------------------------
Referentie: Paragraaf 7.2 + 7.3 + 7.4 Cursus Windows en Word
3. Een document sluiten zonder op te slaan:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Sluiten
3. ENTER 

4. TAB naar Nee
5. ENTER

----------------------------------
Referentie: Paragraaf 10.1 Cursus Windows en Word 

4. Een nieuw (leeg) document openen:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Nieuw…
3. ENTER 

4. ENTER

----------------------------------

Referentie: Paragraaf 10.2 Cursus Windows en Word 

5. Document sluiten en opslaan:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Sluiten
3. ENTER 

4. TAB naar Ja
5. ENTER

6. DELETE

7. Vrij te kiezen documentnaam invoeren

8. ENTER

----------------------------------


Referentie: Paragraaf 10.3 Cursus Windows en Word 

6. Een bestaand document openen:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Openen…
3. ENTER

4. SHIFT+TAB 

5. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar het te openen document

6. ENTER

----------------------------------

Referentie: Paragraaf 10.4 Cursus Windows en Word 

7. Een bestaand document sluiten:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Sluiten
3. ENTER 

4. TAB naar Ja of Nee
5. ENTER

----------------------------------

Referentie: Paragraaf 10.5 Cursus Windows en Word 

8. Een document sluiten en opslaan op diskette:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Sluiten
3. ENTER

4. TAB naar Ja
5. ENTER

6. DELETE

7. Naam invoeren voorafgegaan door A:

8. ENTER

----------------------------------

Referentie: Paragraaf 10.6 Cursus Windows en Word
9. Een document openen van diskette:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Openen…
3. Typ A:

4. ENTER

5. SHIFT+TAB

6. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar het te openen document

7. ENTER

----------------------------------
Referentie: Paragraaf 10.7 Cursus Windows en Word 

10. Document afdrukken:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Afdrukken…
3. ENTER 

4. ENTER

----------------------------------

Referentie: Paragraaf 10.8 Cursus Windows en Word 

11. Word afsluiten:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Afsluiten
3. ENTER 

----------------------------------
Referentie: Paragraaf 7.5 Cursus Windows en Word 



12. De computer uitschakelen:

1. WINDOWSTOETS

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Computer uitschakelen…
3. ENTER 

4. TAB naar Uitschakelen 

5. ENTER

----------------------------------
Referentie: Paragraaf 4.1 Cursus Windows en Word 
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