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Voorwoord

Leesvormen
Alle VGMD cursussen zijn beschikbaar in verschillende leesvormen, te weten:

· Gesproken (op CD-ROM in Daisy formaat)

· Zwartschrift (lettertype Arial 12 punts)

· Digitaal (als Word document met lettertype Arial 12 punts)

· Digitaal (als Word document met lettertype Arial 18 punts)

De cursus Windows en Word

Deze cursus Windows en Word is speciaal geschreven voor mensen met een visuele beperking. 

Gekozen is om zoveel mogelijk te werken vanuit de menustructuur, aangevuld met sneltoetsen. Hiermee wordt hopelijk bereikt dat de opbouw van Windows en Windows programma’s wordt begrepen en doorzien, waardoor het werken met andere Windows programma’s ook snel mogelijk wordt.

Een ander belangrijk voordeel van het werken vanuit de menustructuur is dat aanpassingen (softwarematige vergroting, braille en spraak) deze manier van werken goed ondersteunen.

Twee modules

Deze cursus bestaat uit twee modules.

Module 1

In de eerste module (Basis Windows en Word) wordt, na eerst een korte uitleg over wat de computer nu eigenlijk is, begonnen met het opstarten en afsluiten van de computer en het opstarten en afsluiten van programma’s.

Ook het werken met vensters (het woord “windows” betekent immers: vensters!) wordt uitgebreid besproken.

In de laatste hoofdstukken van module 1 wordt de basis van het werken met de tekstverwerker Word behandeld.

Aan het einde van module 1 moet u in principe in staat zijn, om zelfstandig de computer op te starten en hierna met het programma Word te werken.

Binnen het programma Word heeft u dan geleerd een tekstdocument te maken, teksten te wijzigen en dit document op te slaan op de computer of op een diskette. Ook het openen van een opgeslagen document en het document afdrukken heeft u in module 1 geleerd. Tot slot kunt u ook het programma Word weer netjes afsluiten. Ditzelfde geldt natuurlijk ook voor de computer.

Module 2

In de tweede module (Vervolg Windows en Word) wordt uitgebreid ingegaan op het werken met dialoogvensters en het werken met documenten. Verder komen de uitgebreider mogelijkheden van de tekstverwerker Word aan bod. Denkt u hierbij bijvoorbeeld aan teksten kopiëren of verplaatsen, de opmaak van tekst wijzigen en de spellingcontrole. Ook Bestandsbeheer en het werken met de Prullenbak worden behandeld.

Opbouw van de cursus

De opbouw van de verschillende paragrafen in de beide modules is zoveel mogelijk gelijk. Eerst wordt een stukje theorie behandeld, gevolgd door een opdracht (oefening). Hierna volgen eventueel enkele opmerkingen en handige tips. Tot slot nog enkele aanvullende opmerkingen voor braille en spraak gebruikers.

Aan het einde van elk hoofdstuk wordt een samenvatting gegeven, met daarna een overzicht van de sneltoetsen die in het hoofdstuk gebruikt zijn.

Een paar opmerkingen

· In deze cursus wordt gewerkt met Windows XP (klassieke instelling) en Word XP.

· Benamingen, afkortingen, sneltoetsen enzovoorts worden weergegeven op dezelfde manier, zoals dit wordt gedaan in de helpfunctie van Windows en Word.

· Uitleg over de werking, de functies en de mogelijkheden van de aanpassing zelf (vergroting, spraak en braille) wordt in deze cursus niet gegeven. 

Tot slot

Het schrijven en ontwikkelen van cursusmateriaal is een proces dat continue doorgaat. Erg belangrijk hierbij is de terugkoppeling van de gebruikers van dit lesmateriaal.

Opmerkingen, aanvullingen en dergelijke worden dan ook zeer gewaardeerd. Alleen op deze manier is het mogelijk cursussen te schrijven die aansluiten bij de vragen en wensen die u als computergebruiker heeft.

En dan nu aan de slag……….
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MODULE 1

Basis Windows – Word

MODULE 1

Hoofdstukken 1 tot en met 10
Hoofdstuk 1
De computer

Voordat we echt aan het werk gaan met de computer, is het goed om eerst eens nader kennis te maken met de computer zelf.

Het is hierbij niet de bedoeling heel technisch te worden of volledig te zijn, maar om kort enkele veel gebruikte termen en begrippen te bespreken of te verduidelijken.

Computerconfiguratie
Als er wordt gesproken over een computer wordt hiermee in veel gevallen de computerconfiguratie bedoeld. De computerconfiguratie bestaat dan uit de systeemkast (de computerkast), de monitor, het toetsenbord, de muis, en de eventuele printer en scanner. 

De systeemkast is het hart van de computerconfiguratie en alles wat hierop is aangesloten, wordt randapparatuur genoemd.

1.1
De systeemkast

De systeemkast (het hart van de computerconfiguratie) bevat de eigenlijke computer. Afhankelijk van de vorm wordt de systeemkast een desktop genoemd of een tower. Een desktop is een platte, liggende kast die op het bureau wordt geplaatst. Een tower is een staande kast, die in de meeste gevallen onder het bureau geplaatst wordt. Afhankelijk van de grootte van de kast wordt dit een mini, midi of big tower genoemd. De grootte van de kast zegt niets over de kwaliteit van de computer of de snelheid en dergelijke, maar is alleen van belang om de computer uit te kunnen breiden (extra componenten in de kast te kunnen plaatsen). Een grotere kast betekent meestal meer uitbreidingsmogelijkheden.

De voorkant

Aan de voorkant van de systeemkast is de aan/uit knop te vinden, de diskettedrive, de CD-speler en eventueel de CD brander. Aan de achterkant van de systeemkast zijn de meeste (vaste) aansluitingen van randapparatuur aanwezig. Bij de nieuwere computers zijn aan de voorkant van de systeemkast soms ook enkele aansluitingen aanwezig, die dienen voor snel verwisselbare randapparatuur. Denk hierbij bijvoorbeeld aan een microfoon, een hoofdtelefoon, maar ook een digitale fotocamera of videocamera en een brailleleesregel.

De achterkant

Aan de achterkant van de systeemkast is het meestal een wirwar van aansluitingen en snoeren. Deze aansluitingen dienen voor alle “vaste” randapparatuur zoals toetsenbord, muis, monitor, printer en dergelijke. Ook de “vaste” aansluitingen (netspanning, Internet aansluiting en dergelijke) bevinden zich hier.

Veel aansluitingen op de achterkant zijn “gezekerd”. Dit wil zeggen dat door schroefjes op de aansluitingen, of door een “klikverbinding”, voorkomen wordt dat de aansluiting gemakkelijk loslaat.

In veel gevallen zijn de aansluitingen op de computerkast voorzien van een kleurtje. Stekkers van randapparatuur hebben een overeenkomstige kleur, zodat het aansluiten (welke stekker hoort waar?) gemakkelijker wordt. Als het herkennen van deze kleuren lastig is, kan het wenselijk zijn om de stekker en de bijbehorende aansluiting zelf te merken met bijvoorbeeld een dikke zwarte stift of merkpasta.

Soorten aansluitingen

Tot voor kort werd veel gebruik gemaakt van aansluitingen die seriële en parallelle aansluiting werden genoemd. Deze werden vooral gebruikt voor printers, scanners, maar ook voor bijvoorbeeld een brailleleesregel. Deze aansluitingen worden steeds meer verdrongen door de zogeheten USB aansluiting (USB = universele seriële bus). Belangrijk voordeel van USB is, dat de hoeveelheid randapparatuur die hiermee op de computer is aan te sluiten, erg groot is en het gemak van aansluiten en weer afkoppelen van randapparatuur.

De binnenkant
Het zal niet vaak voorkomen dat de systeemkast open moet en dat u hier zelf mee aan de slag moet. Sterker nog: het is aan te bevelen om het openen van de systeemkast over te laten aan deskundigen.

Om toch een idee te kunnen krijgen, wat er zich in de systeemkast bevindt zal dit hier kort en in hoofdlijnen worden omschreven.

De inhoud van de systeemkast kan in drie stukken worden opgedeeld:

De voeding: 
Hier bevindt zich de aansluiting op het lichtnet en worden alle onderdelen in de computer voorzien van energie.

De media: 
Hieronder wordt verstaan al die onderdelen waarop of waarmee informatie opgeslagen kan worden. Denk hierbij aan het diskettestation, de harde schijf, de CD/DVD speler en de CD brander.

Het moederbord: 
Hierop bevindt zich onder andere de processor; dit is de feitelijke computer of CPU (=Central Processing Unit), het werkgeheugen, de video en geluidsaansturing en al die elektronica, die nodig is om de verschillende onderdelen in de systeemkast onderling en met de randapparatuur te kunnen laten werken.
Op het moederbord zijn ook vrije aansluitingen (“slots”) aanwezig om de computer uit te kunnen breiden (meer werkgeheugen, andere videokaart of geluidskaart, een netwerkkaart en dergelijke).

Opmerkingen:

· Een laptop (lap is het Engelse woord voor schoot, dus feitelijk praten we over een “schootcomputer”) is een volledige computer inclusief monitor met vergelijkbare mogelijkheden als een desktop computer. Een laptop echter is over het algemeen duurder en minder gemakkelijk uit te breiden.

· Vooral als dezelfde PC op verschillende plekken ingezet moet kunnen worden (studie en/of sommige werksituaties) wordt gekozen voor een laptop.

1.2
De monitor

Grofweg kunnen er twee typen monitoren worden onderscheiden: de CRT monitor en de TFT monitor. De CRT monitor is de “gewone” monitor met beeldbuis, een TFT monitor is de monitor met een plat (en dun) beeldscherm. 

De TFT monitor wordt steeds populairder. Een zeer belangrijke reden hiervoor is de kleinere afmeting (vooral dan aan de achterkant) en het lagere gewicht van deze monitor ten opzichte van een CRT monitor. Daarbij komt dat het beeld van een TFT monitor rustiger is en het contrast zeer goed is. 

De grootte van de monitor wordt weergegeven in de engelse maat inch (één inch is circa 2,5 centimeter). De huidige standaardmaat van een CRT monitor is 17 inch. De standaardmaat van een TFT monitor is op dit moment 15 inch. Doordat bij TFT monitoren, anders dan bij CRT monitoren, het hele beeldscherm wordt benut, is het weergegeven beeld op een 15 inch TFT monitor bijna net zo groot als op een 17 inch CRT monitor. 

1.3
Het toetsenbord

Op het toetsenbord zijn verschillende delen te onderscheiden:

Het meest gebruikte deel is het linkerdeel met hierop de letters, leestekens en dergelijke. Dit wordt het alfanumerieke gedeelte genoemd.

Geheel aan de rechterkant bevindt zich het numerieke gedeelte met hierop de cijfertoetsen en rekentoetsen (plus, min en dergelijke).

Tussen het alfanumerieke deel en het numerieke deel bevinden zich nog enkele toetsen: de pijltjestoetsen en het “eilandje” met 6 toetsen: Insert, Delete, Home, End, PageUp en PageDown.

Boven het alfanumerieke deel zijn de functietoetsen aanwezig (F1 tot en met F12) met links naast de F1 de Escape toets (ESC) en met rechts naast de F12 nog drie speciale besturingstoetsen (die weinig tot niet worden gebruikt).

De toetsen tot zover beschreven komen op bijna elk toetsenbord voor. Afhankelijk van de uitvoering kunnen er nog vele andere knoppen aan de bovenkant of aan de zijkant van het toetsenbord voorkomen. Met deze knoppen kan bijvoorbeeld de CD-speler bediend worden of het geluidsvolume worden geregeld. Andere toetsen zijn speciaal bedoeld om makkelijker op Internet te kunnen navigeren of de computer op stand-by te zetten.

Opmerking:

· De vorm van de ENTER toets op het alfanumerieke gedeelte kan per toetsenbord verschillen.

“Bijzondere” toetsen

In het alfanumerieke gedeelte van het toetsenbord zijn ook enkele toetsen aanwezig die gebruikt worden ten behoeve van de besturing van programma’s en niet voorkomen op een toetsenbord van een typmachine. Deze toetsen bevinden zich op de onderste rij, links en rechts naast de spatiebalk.

Van links naar rechts zijn dit de toetsen:

CONTROL (afgekort op het toetsenbord met Ctrl), WINDOWSTOETS, ALT, SPATIE, ALT, WINDOWSTOETS, SNELMENUTOETS en tot slot weer CTRL

In deze cursus zal het gebruik van deze toetsen veelvuldig voorkomen.

Opmerkingen:

· De SNELMENUTOETS bevindt zich bij sommige toetsenborden op een andere plek dan hierboven beschreven.

· De hierboven genoemde toetsen zijn op een laptop op een andere plek geplaatst, meestal aan de linkerrand van het alfanumerieke gedeelte.

Blindtypen

Ten behoeve van het blindtypen zijn op de letters F en J en op de numerieke 5 merktekentjes aangebracht. Als deze moeilijk te herkennen zijn, kunnen hierop grotere merktekens worden geplakt (bumpons, ook wel “snotjes” genoemd). Eventueel kunnen ook andere toetsen worden voorzien van een merkteken als dit het terugvinden van de toetsen vergemakkelijkt.

Als blindtypen niet mogelijk is, dan is het ook mogelijk de toetsen te voorzien van stickers waardoor de leesbaarheid van de toetsen wordt vergroot.

1.4
De muis

In deze cursus wordt in principe niet gewerkt met de muis. Maar omdat de meeste mensen gewend zijn met de muis te werken, wordt er hier wel (kort) iets over verteld.

De meeste muizen zijn voorzien van een linker en een rechterknop met daartussen een draaiwieltje (scroll muis). De knoppen op de muis zijn in te drukken; dit wordt “klikken” genoemd. Twee maal snel achtereen dezelfde knop indrukken heet “dubbelklikken”.

Als de muis wordt bewogen, zal op het scherm een zogeheten muisaanwijzer mee bewegen. Door deze muisbewegingen is het mogelijk om de muisaanwijzer (vaak in de vorm van een pijltje) op elke willekeurige plek op het beeldscherm te krijgen. Afhankelijk van wat er op het scherm wordt weergegeven en de plek waar de muisaanwijzer zich dan bevindt, zal er na het klikken (of dubbelklikken) een opdracht aan de computer worden gegeven of een actie volgen.

Het bewegen van de muis met ingedrukte muisknop wordt “slepen” genoemd.

Muisvervangend toetsenbord gebruik
Heel veel opdrachten die met de muis gegeven worden, kunnen ook met het toetsenbord worden gegeven. Dit gebeurt meestal door gebruik te maken van de toetsen, die in de vorige paragraaf “bijzondere” toetsen werden genoemd (ALT, CTRL, WINDOWSTOETS, SNELMENUTOETS) al dan niet in combinatie met andere toetsen. Het bedienen van de computer met het toetsenbord in plaats van met de muis wordt “muisvervangend toetsenbord gebruik” genoemd.

1.5
De printer

Een belangrijk randapparaat is de printer. Hiermee kunnen documenten vanuit de computer worden afgedrukt. Tegenwoordig wordt de inktjet printer het meest gebruikt in de thuissituatie. Over het algemeen levert het werken met de printer geen problemen op, mits er maar voldoende papier en inkt aanwezig is.

Houd bij het gebruik van de printer er wel rekening mee dat inktpatronen (cartridges) vrij prijzig zijn!

In de meeste gevallen zal de printer met een USB aansluiting met de computer verbonden zijn.

1.6
De scanner

Met een scanner is het mogelijk teksten en afbeeldingen (zoals tekeningen en foto’s en dergelijke) in te voeren in de computer. Een scanner kan goed vergeleken worden met een kopieerapparaat. Ook bij een scanner is een glasplaat aanwezig waarop het origineel wordt gelegd. Na het inscannen is het origineel in de computer ingevoerd en kan dan bijvoorbeeld worden opgeslagen, bewerkt of weer worden afgedrukt (een kopie!).

Ook een scanner is in de meeste gevallen met een USB aansluiting met de PC verbonden.

Een belangrijke toepassing van scannergebruik is OCR. Deze afkorting staat voor Optical Character Recognition. Met een OCR programma is het mogelijk om teksten (gedrukt of getypt, niet geschreven) in te scannen en daarna om te zetten naar bijvoorbeeld een Worddocument. De tekst kan nu bewerkt worden als “gewoon” Word document, en kan dan dus ook met behulp van aanpassingen worden gelezen.

1.7
Enkele begrippen en opmerkingen

Het werkgeheugen

Als de computer wordt aangezet zal vanaf de harde schijf het besturingssysteem Windows worden opgestart, gevolgd door eventueel andere programma’s (bijvoorbeeld de aanpassing). 

Met dit opstarten wordt Windows in het werkgeheugen geladen en nadat dit volledig is afgerond, kan er met Windows worden gewerkt. Ditzelfde geldt voor andere programma’s zoals de aanpassing, maar ook de tekstverwerker Word.

Hoe meer programma’s er worden opstart, des te meer werkgeheugen hiervoor noodzakelijk is. Uiteindelijk kan het voorkomen dat het werkgeheugen (zo goed als) vol zit en het opstarten van een nieuw programma niet meer mogelijk is of gepaard gaat met storingen en foutmeldingen.

Niet elk programma vraagt evenveel ruimte in het werkgeheugen: een eenvoudig tekstverwerkertje als Wordpad neemt aanzienlijk minder ruimte in dan een softwarematige spraaksynthese! Het werkgeheugen is in veel gevallen uit te breiden.

Het vaste geheugen

De informatie in het werkgeheugen zal in zijn geheel verdwijnen als de stroom van de computer uitvalt. Dit in tegenstelling tot het vaste geheugen (zoals de harde schijf of diskette): de informatie hierop vastgelegd, gaat bij stroomuitval niet verloren.

Dit betekent in de praktijk dat bij bijvoorbeeld stroomuitval het programma Word behouden blijft (is immers geïnstalleerd op de harde schijf).

Als u met een document bezig bent (bijvoorbeeld een brief), bent u feitelijk aan het werk in het werkgeheugen. Pas als u het document gaat bewaren, zal het in het vaste geheugen worden opgeslagen (bijvoorbeeld op de harde schijf). Zolang het document nog niet is opgeslagen, zult u bij stroomuitval dit document kwijt zijn.

Hardware en software

Onder hardware wordt verstaan alles wat u fysiek kunt vastpakken: een toetsenbord, een harde schijf, een muis, een monitor, een geheugenchip, brailleleesregel, enzovoorts. Alles wat u niet fysiek kunt vastpakken (programmatuur, Word documenten, spraaksynthese, enzovoorts) wordt software genoemd.

Byte, Kilobyte, Megabyte en Gigabyte

Met de begrippen byte, kilobyte, megabyte en gigabyte wordt de grootte van een bestand aangegeven of de grootte van het opslag medium.

De opbouw is als volgt: 1 kilobyte is ongeveer 1000 byte, 1 megabyte is ongeveer 1000 kilobyte en 1 gigabyte is ongeveer 1000 megabyte.

Om een indicatie te geven: een brief van één A4-tje is ongeveer 20 kilobyte. Een diskette heeft een opslagcapaciteit van 1,4 megabyte. Dit betekent dat er ongeveer 70 brieven op één diskette kunnen.

Een CD heeft een opslagcapaciteit van 800 megabyte, ofwel even veel opslagcapaciteit als ongeveer 570 diskettes!

En tot slot; een harde schijf van een nieuwe computer heeft tegenwoordig een opslagcapaciteit van ongeveer 40 gigabyte, oftewel even veel als 50 CD’s.

Opmerking:

· Het werkgeheugen van moderne computers is tegenwoordig veelal 128 megabyte of 256 megabyte. Ook 512 megabyte komt al voor. De grootte van het werkgeheugen zal in de toekomst waarschijnlijk steeds verder groeien.

Enkele ergonomische aspecten
Belangrijk bij het werken met de computer is het voorkomen van lichamelijke klachten. Door te werken met een goede houding kunnen klachten (zoals aan de nek, schouders, polsen en rug) voorkomen worden.

Uitgangspunten voor een goede houding zijn: beide voeten plat op de grond, de onderbenen maken met de bovenbenen een hoek van 90 graden en recht op zitten (billen achterop de zitting) en de schouders en bovenarmen ontspannen (bij voorkeur ondersteund met de armleggers van de bureaustoel). 

Plaats de monitor bij voorkeur wat hoger; dus niet direct op de tafel, maar bijvoorbeeld op de systeemkast. Plaats de monitor niet voor het raam en probeer ook te voorkomen dat er hinderlijke reflecties in het scherm zichtbaar zijn.

Tot slot, werk niet te lang achtereen met de computer en neem tussentijds een ruime pauze.

Hoofdstuk 2

Het opstarten van de computer

2.1
De computer aanzetten

De computer wordt aangezet met de drukknop die in bijna alle gevallen aan de voorkant op de computerkast zit. De monitor, luidsprekers, printer, scanner en dergelijke moeten meestal apart worden aangezet.

Zodra de “aan” knop is ingedrukt zal het besturingsysteem Windows worden gestart. Op het scherm worden enkele meldingen weergegeven die aangeven waar de computer mee bezig is. Zo zal de computer tijdens het opstarten onder andere het werkgeheugen controleren, er voor zorgen dat de harde schijf en de CD-rom speler te benaderen zijn, enzovoorts.

Op het scherm verschijnt hierna het zogeheten bureaublad, maar het opstarten is nog niet afgerond! Allerlei programma’s moeten nog worden opgestart (denk hierbij bijvoorbeeld aan de virusscanner, maar zeker ook aan de aanpassing) en dit kan enige tijd duren. Tijdens dit opstarten zal het “kraken” van de harde schijf te horen zijn en zal ook een lampje op de computerkast aangeven dat de harde schijf nog bezig is. Het is van belang te wachten tot het opstarten volledig is afgerond voordat er met de computer gewerkt gaat worden.

2.2
Verschillende gebruikers

Het is mogelijk verschillende gebruikers “aan te maken” op de computer (hoe dit te doen, valt buiten het bestek van deze cursus).

Als er verschillende gebruikers zijn aangemaakt, zal voordat het bureaublad verschijnt, op het beeldscherm het zogeheten aanmeldingscherm worden weergegeven. Hierop staat vermeld welke gebruikers er bekend zijn op de computer. Het belangrijkste voordeel van het “aanmaken” van gebruikers is, dat per gebruiker aangegeven kan worden met welke instelling de computer moet werken en welke bevoegdheden er aan de gebruiker worden toegekend. Hierdoor is het bijvoorbeeld mogelijk om te bepalen welke documenten of programma’s de gebruiker wel of niet mag gebruiken (aan elke gebruiker kan eventueel een wachtwoord worden toegekend). Zo kan worden aangegeven dat bij het aanmelden van de ene gebruiker wel het hulpmiddel wordt opgestart, terwijl bij het aanmelden van een andere gebruiker dit niet zal gebeuren.

Consequentie hiervan is wel dat de aanpassing pas zal worden opgestart, na het aanmelden. Dus, bij het aanmeldingsscherm is de aanpassing nog niet beschikbaar!

2.3
Een gebruiker aanmelden

Als het aanmeldingsscherm is verschenen, kan door de TAB toets in te drukken een gebruiker worden geselecteerd. Als voor het aanmelden van een gebruiker een wachtwoord vereist is, moet dit nu worden ingevoerd.

Na het indrukken van ENTER zullen de persoonlijke instellingen van deze gebruiker worden geladen. Het opstartmuziekje zal dan ook te horen zijn. 

Opmerkingen:
· Het is aan te bevelen om éérst de monitor en luidsprekers aan te zetten voordat de computer wordt aangezet. Eventuele meldingen tijdens het opstarten kunnen dan worden waargenomen.

· Als bij het opstartscherm een gebruiker is geselecteerd waaraan een wachtwoord is gekoppeld, kan een volgende gebruiker worden geselecteerd met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG.

Tip:
· Om de computer en alles wat hierbij hoort (de randapparatuur) aan te kunnen sluiten, moeten vaak vijf of meer stekkers in het stopcontact gestoken worden. Handig is het om een stekkerdoos met schakelaar hiervoor te gebruiken (verkrijgbaar bij bouwmarkten en dergelijke). Met behulp van deze schakelaar kunnen dan alle apparaten die bij de computer horen, in één keer worden in- en uitgeschakeld.

Braille en spraak:

· In veel gevallen zal het opstarten afgerond zijn als de aanpassing is opgestart. 

2.4
Bureaublad

Het werken met de PC wordt in Windows wel vergeleken met het werken achter een bureau. Vandaar dat wat op de monitor zichtbaar is nadat de PC volledig is opgestart, het bureaublad wordt genoemd. Het bureaublad vult het gehele scherm, op de onderste rand na. Deze is gereserveerd voor de taakbalk.

Op dit bureaublad zijn afbeeldingen, zogeheten pictogrammen of iconen aanwezig, met onder elk pictogram een (korte) beschrijving ervan.

Hoe de achtergrond van het bureaublad wordt weergegeven zal per computer verschillen en kan in principe worden gewijzigd. Zo is het mogelijk om te kiezen uit een lijst met standaardachtergronden, maar ook kan een zelfgemaakte achtergrond worden gebruikt (bijvoorbeeld een gescande foto).

De onderste rand van het scherm is gereserveerd voor de zogeheten taakbalk. Hierop staat aan de linkerkant het woordje “Start”. Aan de rechterkant wordt de tijd weergegeven.

Tip:
· Het is aan te bevelen om een “rustige” achtergrond te kiezen. De pictogrammen op het bureaublad zullen hierdoor beter zichtbaar zijn.

Braille en spraak:
· De achtergrond heeft geen invloed op de braille of spraak weergave.

2.5
Pictogrammen

Op het bureaublad zijn standaard een aantal kleine afbeeldingen (pictogrammen of iconen) te zien met hieronder een stukje tekst. Met behulp van deze pictogrammen kunnen programma’s worden opgestart en bestanden of mappen worden geopend.

Aan het pictogram is veelal te zien wat er mee op te starten dan wel te openen is. Zo zal voor elk programma een specifiek pictogram worden gebruikt, te vergelijken met een logo.

Onder het pictogram wordt de naam van het programma, van het bestand of van de map weergegeven. 

Standaard is onder andere altijd het pictogram “Deze computer” en het pictogram “Prullenbak” aanwezig op het bureaublad.

Afhankelijk van welke programma’s op de computer zijn geïnstalleerd, kunnen nog andere pictogrammen op het bureaublad worden weergegeven.

Snelkoppeling
Een pictogram geeft in feite een snelkoppeling weer.

Een snelkoppeling zou vergeleken kunnen worden met een afstandsbediening: door de snelkoppeling te activeren wordt bijvoorbeeld een programma opgestart. Dit programma bevindt zich niet op het bureaublad, alleen de afstandsbediening, de verwijzing er naar toe.

Als er geen snelkoppeling is voor een bepaald programma (of de snelkoppeling is bijvoorbeeld verwijderd), betekent dit niet dat het programma niet meer op de computer aanwezig is. Het betekent dan enkel dat de afstandsbediening er niet (meer) is; het programma kan dan niet vanaf het bureaublad worden opgestart.

Het selecteren en activeren van een snelkoppeling gebeurt gebruikelijk met behulp van de muis (dubbelklikken met de linker muisknop). Ook met het toetsenbord is het werken met de pictogrammen mogelijk. In hoofdstuk 5 wordt dit verder behandeld.

In veel gevallen zal tijdens het installeren van een nieuw programma worden gevraagd of er een snelkoppeling (dus ook pictogram) op het bureaublad geplaatst moet worden. Het opstarten van een programma wordt dan ook mogelijk via dit pictogram, via deze afstandsbediening.

Maar nogmaals, niet elk programma dat is geïnstalleerd zal een pictogram op het bureaublad hebben.

Programma’s kunnen ook op een andere manier dan met behulp van een snelkoppeling op het bureaublad worden opgestart (zie hoofdstuk 5).

Opmerkingen:

· Pictogrammen worden standaard aan de linkerkant van het scherm uitgelijnd.

· Pictogrammen zullen in principe in chronologische volgorde op het bureaublad staan. Een nieuw pictogram zal dus onderaan worden geplaatst. De volgorde waarin de pictogrammen staan kan eventueel worden gewijzigd (bijvoorbeeld op alfabetische volgorde).

· Het openen van mappen of bestanden via pictogrammen op het bureaublad wordt in deze cursus niet behandeld.

Braille en spraak:
· Het weergeven, selecteren en activeren van pictogrammen wordt in hoofdstuk 5 verder behandeld. Maar om toch een indruk te kunnen krijgen van de pictogrammen op het bureaublad: 
Houdt de WINDOWSTOETS ingedrukt en druk eenmaal op M. Met deze handeling wordt het bureaublad actief. Met behulp van de pijltjestoetsen kunt u de verschillende pictogrammen selecteren.
Na SHIFT+WINDOWSTOETS+M komt u weer terug op de plek vanwaar u naar het bureaublad bent gegaan.

2.6
Taakbalk

Aan de onderkant van het scherm, onder het bureaublad, wordt de taakbalk weergegeven. 

Op de taakbalk staat aan de linkerkant de “Start” knop. Helemaal aan de rechterkant wordt de tijd weergegeven. 

De Startknop

De Startknop heeft een zeer belangrijke functie binnen Windows en kan gezien worden als het centrale startpunt voor alle programma’s op de computer. Ook kunnen vanuit dit centrale startpunt documenten worden geopend, instellingen van de computer worden gewijzigd, enzovoorts.

De werkbalk “Snel starten”

Direct rechts naast de Startknop wordt de werkbalk “Snel starten” weergegeven. Deze neemt een klein deel van de totale taakbalk in beslag. Met behulp van deze werkbalk kunnen bepaalde programma’s, zoals Internet of de Media Speler, worden opgestart. Deze werkbalk is in principe ook zonder muis te bedienen.

Taakbalk knoppen

In de ruimte op de taakbalk rechts van de werkbalk “Snel starten”, wordt weergegeven waar men mee aan het werk is.

Elk programma dat wordt gestart, maar ook bijvoorbeeld elk Word document dat wordt geopend, wordt gezien als een taak die de computer aan het uitvoeren is. Op de taakbalk worden al deze taken weergegeven als een knop.

De taak die wordt uitgevoerd heeft een knop met een licht grijze achtergrond. Eventuele andere programma’s of documenten hebben een knop op de taakbalk met een donkergrijze achtergrond.

Met behulp van de knoppen op de taakbalk kan tussen de taken worden geschakeld. Dit wordt in paragraaf 6.4 behandeld.
Systeemvak

Rechts van de taakbalkknoppen wordt het zogeheten systeemvak weergegeven. Behalve dat hier geheel rechts de tijd wordt weergegeven, worden hierin ook pictogrammen van actuele of urgente meldingen weergegeven. Vaak staat hierin bijvoorbeeld het pictogram van de virusscanner en het pictogram van de volumeregeling (het luidsprekertje).

Braille en spraak:
Het werken met de Startknop wordt in hoofdstuk 3 verder uitgelegd. Om de verschillende elementen van de taakbalk te benaderen moeten we nu echter al met de Startknop werken:

· Door de WINDOWSTOETS in te drukken en los te laten wordt de Startknop actief. De aanpassing zal dit weergeven.

· Hierna moet eenmaal op ESC worden gedrukt.

· Na elke keer TAB indrukken zullen de opeenvolgende elementen van de taakbalk worden weergegeven door de aanpassing: 
Eenmaal TAB: de werkbalk “Snel starten” wordt weergegeven. Met behulp van de PIJL toetsen kunnen de verschillende pictogrammen worden geselecteerd.
Volgende TAB: één van de taakbalk knoppen wordt actief. Ook hier kunnen de verschillende knoppen met behulp van de PIJL toetsen worden geselecteerd.
Volgende TAB: het systeemvak wordt actief. En ook hier kunnen de verschillende pictogrammen (en de klok) met behulp van de PIJL toetsen worden geselecteerd.
Volgende TAB: het bureaublad wordt actief. Zoals in paragraaf 2.5 beschreven kunnen de pictogrammen op het bureaublad worden geselecteerd.
Volgende TAB: de startknop is weer geselecteerd.

-
Samenvatting hoofdstuk 2

De computer aanzetten:

· Als er gebruikers zijn aangemaakt wordt tijdens het opstarten het zogeheten aanmeldingscherm weergegeven.

· Door het indrukken van de TAB toets kan een gebruiker worden geselecteerd.

· Na het indrukken van ENTER zullen de persoonlijke instellingen van deze gebruiker worden geladen. 

· Als de computer is opgestart wordt op het beeldscherm het bureaublad beeldvullend weergegeven.

· Een snelkoppeling wordt weergegeven door pictogrammen of iconen. Dit zijn kleine afbeeldingen waarmee programma’s kunnen worden opgestart en bestanden of mappen kunnen worden geopend. 

· Aan de onderkant van het scherm, onder het bureaublad, wordt de taakbalk weergegeven.

· De Startknop bevindt zich links op de taakbalk en dient als centraal startpunt.
Braille en spraak: De Startknop wordt actief na eenmaal WINDOWSTOETS.
Na éénmaal ESC kunnen de verschillende elementen van de taakbalk worden geselecteerd met TAB. De verschillende pictogrammen respectievelijk knoppen, kunnen met de pijltjestoetsen worden geselecteerd.

· Met de werkbalk “Snel starten” kunnen bepaalde programma’s worden opgestart.

· Op de taakbalk worden alle taken weergegeven die de computer aan het uitvoeren is.

· In het systeemvak worden pictogrammen van actuele of urgente meldingen weergegeven.

-
In hoofdstuk 2 gebruikte sneltoetsen:

TAB
Selecteren van verschillende gebruikers.

ENTER
Aanmelden van de geselecteerde gebruiker.

PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG
Selecteren van de volgende gebruiker als de geselecteerde gebruiker een wachtwoord heeft.

WINDOWSTOETS+M
Het bureaublad wordt actief.

PIJL toetsen
Selecteren van de verschillende pictogrammen op het actieve bureaublad.

SHIFT+WINDOWSTOETS+M
Terugkeren naar de plek vanwaar WINDOWSTOETS+M werd gegeven.

WINDOWSTOETS
Activeren van de startknop waarbij het startmenu wordt geopend. Bij geopend startmenu ook het sluiten van het startmenu.

ESC
Sluiten van het startmenu (startknop blijft actief!).

TAB
Als de startknop is geactiveerd zal elke keer TAB de elementen van de taakbalk weergeven.

PIJL toetsen
Selecteren van de verschillende pictogrammen respectievelijk knoppen, kunnen met de pijltjestoetsen worden geselecteerd.

Hoofdstuk 3

Het startmenu

3.1
De startknop activeren

Zoals in hoofdstuk 2 is aangegeven bevindt zich links op de taakbalk de Startknop. Door deze knop te activeren zal er vanuit de Startknop van onder naar boven een lijst worden geopend: het startmenu. Op dit startmenu staan diverse zogeheten “opdrachten”.

Voor het activeren van de startknop zijn op het toetsenbord twee speciale toetsen aanwezig: de WINDOWSTOETSEN. Deze zijn te herkennen aan het Windows logo op de toetsen en bevinden zich links van de linker ALT en rechts van de rechter ALT (beide Windowstoetsen zijn identiek). Door deze in te drukken en weer los te laten zal de Startknop worden geactiveerd en wordt het startmenu weergegeven.

Om het woordje “Start” staat een stippellijntje; in deze cursus wordt dit “omstippeld” genoemd.

Opdracht 1
1. Druk op de WINDOWSTOETS (linker of rechter maakt geen verschil).
Het startmenu opent zich links onder in het scherm van onder naar boven.
2. Druk nogmaals op de WINDOWSTOETS.
Het startmenu sluit.
3. Druk op de WINDOWSTOETS.
Het startmenu opent zich wederom.
4. Druk op ESC.
Het startmenu sluit.
Opmerkingen:
· ESC of de tweede maal WINDOWSTOETS zorgt er voor dat het startmenu wordt gesloten. Er is echter wel een verschil tussen deze manieren van sluiten van het startmenu. Dit merkt u bijvoorbeeld als het openen en sluiten van het startmenu plaatsvindt op het moment dat u in een programma bezig bent (bijvoorbeeld in Word). Bij de tweede maal WINDOWSTOETS komt u altijd weer terug op de plek waar u bezig was. Bij ESC echter sluit het startmenu wel, maar blijft de Startknop actief (het woordje “Start” is omstippeld). Om dan terug te komen op de plek waar u bezig was, drukt u op ALT+TAB (zie ook paragraaf 6.4).

· Als het toetsenbord waarmee u werkt geen WINDOWSTOETS heeft, kan het startmenu ook worden geopend met CTRL+ESC.

Braille en spraak:

· Als de WINDOWSTOETS wordt ingedrukt en weer wordt losgelaten zal de spraak weergeven dat het startmenu is geactiveerd. Ook de leesregel geeft dit weer.

· Na ESC zal worden weergegeven dat de Startknop actief is.

3.2
Menuopdrachten selecteren

Als de Startknop is geactiveerd en het startmenu is geopend, kan met behulp van de PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG één van de opdrachten worden geselecteerd. De geselecteerde opdracht krijgt een donkerblauwe balk als achtergrond.

Menu’s binnen Windows, maar ook vaak binnen Windows programma’s, zijn zogeheten rolmenu’s. Hiermee wordt het volgende bedoeld:

Op het moment dat de bovenste opdracht is bereikt en er wordt nog eenmaal PIJL OMHOOG gegeven, zal de onderste opdracht worden geselecteerd. Op vergelijkbare manier zal, als de onderste opdracht is geselecteerd, eenmaal PIJL OMLAAG de bovenste opdracht van de lijst worden geselecteerd: alsof de lijst een oneindige rol met opdrachten is.

Opdracht 2
1. Open het startmenu (WINDOWSTOETS).
2. Ga met PIJL OMHOOG één voor één de opdrachten langs op dit startmenu. Een blauwe balk geeft aan welke opdracht u hebt geselecteerd.
3. Als u bij de bovenste opdracht bent aangekomen, drukt u nog eenmaal PIJL OMHOOG; de eerste (onderste) opdracht wordt weer geselecteerd.
4. Ga op vergelijkbare manier met PIJL OMLAAG de opdrachten langs. Als u bij de onderste opdracht bent aangekomen drukt u nog eenmaal PIJL OMLAAG; de bovenste opdracht wordt weer geselecteerd.
5. Selecteer een willekeurige opdracht en druk nu op de WINDOWSTOETS.
Het startmenu sluit en u komt weer terug op de plek vanwaar u de opdracht met de WINDOWSTOETS gaf.
6. Open het startmenu opnieuw, selecteer een willekeurige opdracht en druk op ESC. Het startmenu sluit maar de startknop blijft actief (is omstippeld). Met ALT+TAB kunt u terugkeren naar de plek vanwaar u de opdracht met de WINDOWSTOETS gaf.
Braille en spraak:

· Als met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG één van de opdrachten worden geselecteerd, zal deze opdracht wordt uitgesproken en ook de leesregel geeft dit weer.

· In plaats van het toetsenbord kunnen ook de OMHOOG en OMLAAG toetsen van de leesregel worden gebruikt.

· De extra informatie die ook weergegeven kan worden bij het selecteren van een menuopdracht wordt in het volgende hoofdstuk verder behandeld.

3.3
Menuopdrachten activeren

Zoals hiervoor is uitgelegd, kan met behulp van de PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG toetsen een menuopdracht worden geselecteerd. Is de gewenste opdracht geselecteerd, dan wordt de menuopdracht geactiveerd met behulp van ENTER of met behulp van PIJL RECHTS. Dit hangt af van het soort menuopdracht.

In de menustructuur van Windows zijn 3 soorten opdrachten te onderscheiden:

· Opdracht die een volgend menu (submenu) opent.
Deze opdracht is te activeren met ENTER of met PIJL RECHTS. In deze cursus is gekozen voor PIJL RECHTS. 

· Opdracht die een dialoogvenster opent.
Deze opdracht kan alleen worden geactiveerd met ENTER.

· Opdracht die een actie activeert.
Deze opdracht kan alleen worden geactiveerd met ENTER.

3.3.1
Menuopdracht die een volgend menu (submenu) opent

De opdracht die een volgend menu opent is te herkennen aan het naar rechts wijzende driehoekje aan de rechterkant van deze opdracht. Als een dergelijke opdracht wordt geactiveerd met PIJL RECHTS, zal een volgend menu (submenu) worden geopend. Dit submenu, wat ook weer een rolmenu is, bevat één of meerdere opdrachten, die eventueel ook weer submenu’s kunnen bevatten, enzovoorts.

Submenu opdrachten die ook weer een submenu openen, zijn, naast het driehoekje aan de rechterkant, te herkennen aan het mapicoontje dat links van de menuopdracht wordt weergegeven.

Het submenu kan worden verlaten met PIJL LINKS. U komt dan weer terug in het voorliggende menu. Elke keer als PIJL LINKS wordt ingedrukt zal een submenu sluiten, net zolang totdat u weer bent uitgekomen bij het startmenu. Zoals eerder beschreven zal het startmenu sluiten na één keer ESC.

Opdracht 3
1. Open het startmenu.
2. Selecteer met PIJL OMHOOG de opdracht Programma’s.
Rechts van het woord Programma’s staat een pijltje dat naar rechts wijst; er is een submenu aanwezig.
3. Druk op PIJL RECHTS (de opdracht wordt geactiveerd).
Het submenu wordt geopend en de bovenste opdracht van dit submenu wordt geselecteerd (krijgt een donkerblauwe balk).
4. Selecteer de andere opdrachten van dit menu met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG. Let ook op wat er gebeurt na het bereiken van de laatste of eerste opdracht (rolmenu!).
5. Selecteer met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG Bureau-accessoires.
Aan de rechterkant is een pijltje dat naar rechts wijst en aan de linkerkant is een mapicoontje. Beiden duiden op een submenu.
Vervolg opdracht 3:
6. Activeer deze opdracht met PIJL RECHTS.
De bovenste opdracht van dit submenu is geselecteerd (krijgt de donkerblauwe balk) en met behulp van PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG kunt u ook hier weer de verschillende opdrachten selecteren waarvan sommige weer een submenu hebben.
7. Druk enkele keren op PIJL LINKS.
De submenu’s worden gesloten en u komt weer terug op het voorafgaande menu. Uiteindelijk zult u uitkomen bij het startmenu dat met ESC kan worden gesloten.
Opmerking:

· Als u het startmenu heeft geopend terwijl u bijvoorbeeld in Word bezig was en u hebt het startmenu met ESC gesloten, dan moet u ALT+TAB indrukken om terug te keren naar Word.

Tip:

· In plaats van met PIJL LINKS kan een submenu ook worden gesloten met ESC.

Braille en spraak:

· Als een opdracht die een submenu opent wordt geselecteerd, wordt dit aangegeven met: “Heeft submenu”.

· Voor PIJL LINKS en PIJL RECHTS kunnen ook de LINKS en RECHTS toetsen op de leesregel worden gebruikt.

3.3.2
Menuopdracht die een dialoogvenster opent

De opdracht die een dialoogvenster opent is te herkennen aan de drie puntjes die achter de opdracht worden weergegeven. Als deze menuopdracht wordt geactiveerd met ENTER, zal een dialoogvenster getoond worden.

Een menuopdracht die een dialoogvenster opent kan alleen met ENTER worden geactiveerd; het geven van PIJL RECHTS heeft hierbij geen effect.

Binnen een dialoogvenster kunnen nog verschillende keuzes worden gemaakt of specifieke zaken worden aangegeven. Voordat een opdracht daadwerkelijk wordt uitgevoerd, heeft de computer nog aanvullende informatie nodig, of krijgt u de kans aanvullende informatie te geven. Elk dialoogvenster kan worden gesloten met ESC.

Verdere uitleg over dialoogvensters volgt in hoofdstuk 11.

Opdracht 4
1. Open het startmenu.
2. Selecteer de opdracht Uitvoeren… en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Uitvoeren’ wordt geopend en het startmenu verdwijnt.
3. Druk eenmaal op ESC.
Het dialoogvenster ‘Uitvoeren’ sluit. 
Opmerking:

· Als u bovenstaande opdracht heeft uitgevoerd terwijl u bijvoorbeeld in Word bezig was, moet u ALT+TAB indrukken om terug te keren naar Word.

Braille en spraak:

· Als een opdracht die een dialoogvenster opent wordt geselecteerd, wordt dit aangegeven met het weergeven van de drie punten. Ook op de leesregel wordt dit aangegeven.

3.3.3
Menuopdracht die een actie activeert

De opdracht die niet een dialoogvenster activeert of een submenu opent, is te herkennen aan het programma-eigen icoontje dat links van de opdracht wordt weergegeven. Een dergelijke opdracht kan alleen worden geactiveerd met ENTER, waarna een programma wordt opgestart.

Opdracht 5
1. Open het startmenu.
2. Selecteer en activeer de opdracht Programma’s.
Het submenu wordt geopend.
3. Selecteer en activeer de opdracht Bureau-accessoires.
Opnieuw wordt een submenu geopend.
4. Selecteer de opdracht Rekenmachine.
Voor het woord “Rekenmachine” wordt een icoontje weergegeven dat een rekenmachine symboliseert. Er is geen pijltje aanwezig.
Opmerking:
· Het activeren van de “Rekenmachine” (ENTER) laten we hier nog even achterwege. Nadere uitleg over het openen en sluiten van programma’s wordt gegeven in hoofdstuk 4.

Braille en spraak:

· De spraak en de leesregel geven de geselecteerde opdracht weer.

3.4
Het werken met sneltoetsen in de menustructuur

Sommige opdrachten in het startmenu hebben een onderstreepte letter, een zogeheten sneltoets. Door deze letter te typen (bij geopend startmenu) zal de bijbehorende opdracht worden geselecteerd en gelijk worden geactiveerd.

De opdrachten die geen onderstreepte letter hebben (in submenu’s heeft geen enkele opdracht een onderstreepte letter), kunnen ook met behulp van het typen van een letter worden benaderd. Hierbij geldt echter het volgende:

Door bijvoorbeeld M te typen wordt de eerste menuopdracht die met de letter “m” begint, aangegeven met een blauwe balk; bij nogmaals M de volgende opdracht die met de letter “m” begint, enzovoorts.

Als er maar één menuopdracht is die met de letter “m” begint, zal deze opdracht gelijk worden uitgevoerd (dus worden geselecteerd en direct geactiveerd).

Opdracht 6
1. Open het startmenu.
2. Druk op P.
De opdracht Programma’s krijgt de donkerblauwe balk (de letter “P” is onderstreept) en tevens wordt het submenu geopend. De eerste opdracht in dit submenu heeft ook een donkerblauwe balk; is dus geselecteerd.
3. Druk op O.
In het geopende submenu is in ieder geval de opdracht Opstarten aanwezig (geen onderstreepte letter!). Als dit de enige opdracht is die met de letter “O” begint, zal het submenu worden geopend (de opdracht Opstarten heeft immers een pijltje naar rechts). Zijn er meerdere opdrachten in het submenu onder Programma’s die met een “O” beginnen, dan wordt de opdracht Opstarten geselecteerd, maar zal het submenu niet worden geopend. Door nogmaals O in te drukken zal dan de volgende menuopdracht die met de letter “O” begint worden geselecteerd. Uiteindelijk zullen alle menuopdrachten die met een “O” beginnen geselecteerd zijn geweest, waarna u weer uitkomt bij Opstarten.
Opmerking:
· Bij het typen van de beginletter zullen alle menuopdrachten die met die betreffende letter beginnen na elkaar worden geselecteerd. Hierbij wordt geen onderscheid gemaakt tussen menuopdrachten die wel of geen submenu hebben.

Braille en spraak:

· De leesregel kan de bij de geselecteerde menuopdracht onderstreepte letter weergeven.

-
Samenvatting hoofdstuk 3

Het startmenu:

· WINDOWSTOETS opent het startmenu.

· Ook CTRL+ESC opent het startmenu.

· ESC sluit het startmenu.

· Een tweede maal WINDOWSTOETS sluit het startmenu.

· Met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG kunnen de opdrachten van een menu worden geselecteerd.

· Bij een menuopdracht waar rechts een driehoekje wordt weergegeven (en links een mapicoontje), opent PIJL RECHTS een submenu.
Braille en spraak: aangegeven wordt: “heeft submenu”.

· PIJL LINKS sluit een submenu.

· ESC sluit ook een submenu.

· Bij een menuopdracht waarachter drie puntjes worden weergegeven, opent ENTER een dialoogvenster.
Braille en spraak: aangegeven wordt: “punt punt punt”.

· ESC sluit een dialoogvenster.

· Een menuopdracht met een programma-eigen icoontje dat links van de opdracht wordt weergegeven, wordt geactiveerd met ENTER.
Braille en spraak: aangegeven wordt: de geselecteerde opdracht.

· Door de beginletter van de menuopdracht in te geven, zal deze opdracht worden geselecteerd.

· Als er maar één menuopdracht is die met een bepaalde letter begint, zal deze opdracht worden geselecteerd en direct geactiveerd.

· ALT+TAB brengt u terug naar de plek vanwaar u de opdracht met de WINDOWSTOETS gaf.

-
In hoofdstuk 3 gebruikte sneltoetsen:

WINDOWSTOETS
Opent startmenu, tweede keer sluit startmenu.

CTRL+ESC
Opent startmenu.

ESC
Sluit startmenu.

PIJL toetsen
Navigeren door de menustructuur.

ENTER
Activeren van een menuopdracht.

ALT+TAB
Schakelen naar het actieve venster.

Hoofdstuk 4

De computer uitschakelen

4.1
De computer uitschakelen via het startmenu

Het uitschakelen van de computer betekent dat alle programma’s die actief zijn worden afgesloten. Hierna wordt Windows afgesloten en uiteindelijk zal de computer uitgaan; oftewel, de stroom kan er van af.

Maar behalve het echt compleet uitzetten van de computer kan ook worden gekozen om de computer niet geheel uit te zetten, maar juist direct weer opnieuw op te starten. Ook is het mogelijk om de computer op stand-by te zetten.

De meest gebruikte manier om al deze handelingen te kunnen uitvoeren is door gebruik te maken van het startmenu.

Als het startmenu is geopend moet de opdracht Computer uitschakelen… worden geselecteerd met PIJL OMHOOG. Achter deze opdracht worden drie puntjes weergegeven; na het activeren van deze opdracht (ENTER) zal een dialoogvenster worden weergegeven.

In hoofdstuk 11 zal het werken met dialoogvensters verder worden uitgelegd. Wel kan hier worden vermeld dat het dialoogvenster ‘Computer uitschakelen’ qua uiterlijk een afwijkend dialoogvenster is.

In dit dialoogvenster zijn drie knoppen aanwezig: Stand-by, Uitschakelen en Opnieuw opstarten. Door het drukken op TAB kunnen de knoppen na elkaar worden geselecteerd. Door op ENTER te drukken wordt de geselecteerde knop geactiveerd en zal de handeling die op de knop vermeld staat worden uitgevoerd.

Stand-by:

· De computer schakelt over op een stand waarin de monitor, de vaste schijf en dergelijke, worden uitgeschakeld, zodat de computer minder energie verbruikt. Wanneer de computer weer gebruikt gaat worden, wordt deze snel weer ingeschakeld en wordt het bureaublad hersteld in de staat waarin het werd achtergelaten. Dit betekent dat alle programma’s die actief waren, weer actief worden en de vensters die geopend waren voordat Stand-by werd ingeschakeld, weer geopend zullen zijn.
Omdat het bureaublad bij Stand-by niet op vaste schijf wordt opgeslagen, gaan bij een stroomonderbreking in deze stand alle niet opgeslagen gegevens verloren. 
Stand-by gebruikt u bijvoorbeeld als u voor een korte tijd stopt met het werken op de computer; bijvoorbeeld tijdens een eetpauze.

Uitschakelen:

· De computer sluit alle actieve programma’s af en zal indien nodig vragen of de wijzigingen in instellingen of documenten e.d. opgeslagen moeten worden. Hierna zal de computer uitgaan. 

Opnieuw opstarten:
· Hierbij gebeurt hetzelfde als bij “De computer uitschakelen”. Alleen zal, na het sluiten van alle programma’s, de computer niet uitgaan, maar weer helemaal opnieuw worden opgestart.
Opnieuw opstarten gebruikt u bijvoorbeeld, als u tijdens het werken met de computer merkt dat er storingen optreden (in sommige gevallen wordt dit door de computer dan zelf aangegeven) of als er een nieuw programma is geïnstalleerd op de computer.

Opmerking:
· ESC sluit het dialoogvenster en u komt weer terug op de plek waarvandaan u WINDOWSTOETS heeft ingedrukt. De gemaakte keuze in het dialoogvenster wordt geannuleerd.

· Vaak zult u na afsluiten van de computer nog zelf de monitor, boxen, printer en dergelijke uit moeten zetten.

Braille en spraak:

· De drie knoppen in het dialoogvenster ‘Computer uitschakelen’, (Stand-by, Uitschakelen en Opnieuw opstarten), worden na het drukken op TAB weergegeven.

4.2
Uitschakelen en opnieuw opstarten bij calamiteiten

Het kan soms voorkomen dat de computer totaal niet meer reageert op toetsaanslagen en dergelijke (soms geeft de computer enkel nog een pieptoon bij een toetsaanslag). De computer is dan “vastgelopen”.

Veelal rest dan niets meer dan de computer uit te zetten door de schakelaar op de computerkast uit te zetten (in veel gevallen moet gedurende enkele seconden de opstartknop worden ingedrukt). Dit is echt een noodgreep! Wijzigingen in geopende bestanden zullen hierdoor verloren gaan en sommige programma’s zullen na het opnieuw opstarten foutmeldingen geven. De nieuwste versies van Windows kunnen echter redelijk goed overweg met dit soort “noodgrepen” en zullen zonder al te veel problemen opnieuw opgestart kunnen worden.

-
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De computer uitschakelen:

· Uitschakelen van de computer: WINDOWSTOETS, met PIJL OMHOOG Computer uitschakelen… selecteren en hierna ENTER.

· TAB selecteert de knoppen op een dialoogvenster.
Braille en spraak: de geselecteerde knoppen worden weergegeven.

· Stand-by: gedurende een korte periode niet werken met de computer.

· Uitschakelen: de computer gaat geheel uit.

· Opnieuw opstarten: na installatie van een nieuw programma of bij (dreigende) problemen.

· Als het echt niet anders kan: de computer uitschakelen met de schakelaar op de computerkast.

· ESC sluit een dialoogvenster; gemaakte keuze wordt geannuleerd.

-
In hoofdstuk 4 gebruikte sneltoetsen:

WINDOWSTOETS
Opent startmenu, tweede keer sluit startmenu.

TAB
Selecteren van knoppen in dialoogvenster.

ESC
Sluit dialoogvenster.

Hoofdstuk 5

Starten van een programma

5.1
Opstarten van een programma via het menu

Zoals in hoofdstuk 3 is beschreven, is een opdracht die niet een dialoogvenster activeert of een submenu opent, te herkennen aan het programma-eigen pictogram dat links van de opdracht wordt weergegeven.

Als een dergelijke opdracht wordt geactiveerd (ENTER), wordt een programma opgestart en zal dit op het bureaublad worden weergegeven.

Opdracht 1
1. Open het startmenu.
2. Selecteer en activeer de opdracht Programma’s.
Het submenu Programma’s opent zich.
3. Selecteer en activeer de opdracht Bureau-accessoires.
4. Selecteer de opdracht Kladblok.
Deze opdracht heeft geen submenu. Vóór het woord “Kladblok” staat een pictogram dat een kladblokje symboliseert.
5. Druk op ENTER.
Kladblok zal worden opgestart.
6. Sluit het Kladblok met ALT+F4.
Met behulp van de toetscombinatie ALT+F4 is elk Windows programma af te sluiten, zie paragraaf 5.3.
Opmerking:
· Na het openen van het startmenu kan ook P worden getypt om de opdracht Programma’s te selecteren en direct te activeren.
Indien de opdracht Bureau-accessoires de enige opdracht is in dit submenu die met de letter “B” begint, zal na het typen van de letter B de opdracht Bureau-accessoires worden geselecteerd en geactiveerd. Hierna kan de letter K worden getypt. Ook hierbij geldt, dat als Kladblok de enige opdracht in dit submenu is, die met de letter “K” begint, na het typen van de letter K de opdracht Kladblok zal worden geselecteerd en geactiveerd, oftewel, het Kladblok zal opstarten.

· Indien er meerdere opdrachten zijn die met de letter “B”, respectievelijk de letter “K” beginnen, zal door meermalen typen van de betreffende letter de opdracht kunnen worden geselecteerd, waarna met ENTER de opdracht kan worden geactiveerd.

· Kladblok is een heel simpele tekstverwerker, waarmee kort even wat aantekeningen gemaakt kunnen worden. 

Braille en spraak:
· Als bij het selecteren van een opdracht niet door de spraak en braille wordt weergegeven dat er drie puntjes achter de opdracht staan, of niet wordt weergegeven dat de opdracht een submenu heeft, dan kan met een dergelijke opdracht een programma worden opgestart.
Sommige aanpassingen kunnen aangeven dat er een pictogram voor de opdracht staat.

· Als het Kladblok is opgestart zal worden gemeld dat er tekst ingevoerd kan worden (lege regel, werkgebied, tekstgebied of iets dergelijks).

5.2
Opstarten via een pictogram op het bureaublad

De pictogrammen die op het bureaublad staan zijn zogeheten (snel)koppelingen. Deze snelkoppelingen verwijzen naar het feitelijke programma dat door het pictogram wordt gesymboliseerd (en door de tekst hieronder wordt weergegeven). Door een pictogram te activeren (ENTER), wordt via deze verwijzing het betreffende programma opgestart.

Voordat er een pictogram kan worden geselecteerd moet één pictogram op het bureaublad actief zijn. De handigste manier om dit te doen is via WINDOWSTOETS+M.

Het bureaublad wordt actief en één pictogram heeft een blauwe achtergrondkleur. Ook de tekst die onder het pictogram staat zal in een donkerblauwe balk worden weergegeven.

Selecteren van een pictogram

Met behulp van de PIJL toetsen kunnen pictogrammen worden geselecteerd. 

De plaats van de pictogrammen op het bureaublad ligt niet vast, maar in veel gevallen staan de pictogrammen keurig links op het scherm onder elkaar. Als er veel pictogrammen zijn, kunnen er meerdere rijen met pictogrammen aanwezig zijn. Echter, de pictogrammen kunnen ook her en der verspreid op het bureaublad staan. De volgorde waarin pictogrammen met behulp van de pijltjestoetsen kunnen worden geselecteerd is afhankelijk van de plaatsing van de pictogrammen op het bureaublad. 

Net zoals in de menustructuur is het ook bij pictogrammen mogelijk om er één te selecteren door de eerste letter van de tekst vermeld onder het pictogram in te typen. Hierna moet echter altijd ENTER worden gegeven om een programma op te starten, ook al komt de beginletter maar één keer voor (dit in tegenstelling tot het op deze wijze versneld benaderen van opdrachten in een submenu, waarbij, als er maar één menuopdracht is die begint met een specifieke letter, deze keuze gelijk wordt uitgevoerd).

Opdracht 2
1. Druk op WINDOWSTOETS+M.
Het bureaublad wordt actief en één van de pictogrammen is geselecteerd (zal donkerblauw gekleurd zijn).
2. Selecteer met behulp van de PIJL toetsen andere pictogrammen.
Hierbij geldt niet dat, bijvoorbeeld aangekomen bij het onderste pictogram, nogmaals met PIJL OMLAAG het bovenste pictogram wordt geselecteerd.
Als pictogrammen her en der op het bureaublad staan (dus niet keurig gegroepeerd aan de linkerkant) dan is het voor het selecteren van pictogrammen niet gemakkelijk een eenduidige werkwijze aan te geven.
3. Selecteer met behulp van de PIJL toetsen het pictogram Prullenbak.
4. Ga met een PIJL toets naar een willekeurig ander pictogram.
5. Druk op P.
Een pictogram waarvan de begeleidende tekst met de letter “P” begint, zal worden geselecteerd. Indien er meerdere namen zijn die met de letter “P” beginnen, zal na enkele keren P typen het pictogram van de Prullenbak worden geselecteerd.
6. Druk op ENTER.
De snelkoppeling wordt geactiveerd en de Prullenbak zal worden opgestart.
7. Druk op ALT+F4.
De Prullenbak wordt gesloten en u komt weer terug op het bureaublad. Het sluiten van Windows programma’s met ALT+F4 wordt in paragraaf 5.3 verder uitgelegd.
Opmerking:
· Ook als een programma geopend is (u bent bijvoorbeeld aan het werk in Word), zal het drukken op WINDOWSTOETS+M het bureaublad activeren en zal één pictogram geselecteerd zijn.

· Terugkeren van het bureaublad naar het “verlaten” programma (in dit voorbeeld het programma Word) kan met het drukken op SHIFT+WINDOWSTOETS+M.

Braille en spraak:
· Als via WINDOWSTOETS+M het bureaublad wordt geactiveerd zal de tekst onder het actieve pictogram worden weergegeven.

· Als met de pijltjestoetsen een ander pictogram wordt geselecteerd zal de tekst onder dit pictogram worden weergeven.

· Ook als een pictogram wordt geselecteerd door het indrukken van de eerste letter, zal de tekst onder dit pictogram worden weergegeven.

5.3
Afsluiten van een programma 

Er zijn verschillende mogelijkheden om een programma af te sluiten; één mogelijkheid zal nu behandeld worden. Verderop in deze cursus zullen andere manieren van afsluiten worden behandeld.

Elk Windows programma kan worden afgesloten met de toetscombinatie ALT+F4. Afhankelijk van het programma kan er in sommige gevallen nog een melding komen, met bijvoorbeeld de vraag of er echt moet worden afgesloten, of dat er iets bewaard moet worden, enzovoorts.

Nadat het programma is afgesloten zal het bureaublad weer worden weergegeven. Echter, als er nog andere programma’s actief zijn die geheel of gedeeltelijk het bureaublad bedekken, dan zullen deze worden weergegeven.

Opdracht 3
1. In de paragrafen 5.1 en 5.2 heeft u de programma’s Kladblok en Prullenbak geopend en daarna weer gesloten met ALT+F4.
Na het sluiten van deze programma’s kwam u terug op het bureaublad. Echter, geen van de pictogrammen op het bureaublad zal dan actief zijn.
2. Na het drukken op WINDOWSTOETS+M zal één van de pictogrammen weer actief worden.
Opmerking:
· Indien u via WINDOWSTOETS+M een geopend programma had verlaten (u was bijvoorbeeld aan het werk in Word) en hierna de Prullenbak had geopend, kunt u, na het sluiten van de Prullenbak, naar Word terugkeren met SHIFT+WINDOWSTOETS+M (zie paragraaf 5.2).
Ook is het mogelijk om met ALT+TAB weer naar Word terug te keren.

Braille en spraak:
· Het actieve programma zal worden weergegeven.

-
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Starten van een programma:

· Als een menuopdracht, waarbij een programma-eigen pictogram links van de opdracht wordt weergegeven, is geselecteerd, zal ENTER het programma opstarten.
Braille en spraak: een dergelijke opdracht onderscheidt zich door het ontbreken van het weergeven van de drie puntjes of het ontbreken van het weergeven van een submenu.

· ALT+F4 sluit elk Windows programma.

· WINDOWSTOETS+M maakt het bureaublad actief; één pictogram is geselecteerd.
Braille en spraak: het geselecteerde pictogram wordt weergegeven.

· Met de PIJL toetsen kunnen de pictogrammen op het bureaublad worden geselecteerd.
Braille en spraak: geselecteerde pictogrammen worden weergegeven.

· Door het intypen van de eerste letter van de tekst onder het pictogram wordt het pictogram geselecteerd.

· ENTER activeert een geselecteerd pictogram.

· Terugkeren van het bureaublad naar een programma kan met SHIFT+WINDOWSTOETS+M.

· Met ALT+TAB kan van het bureaublad naar een actief programma worden geschakeld.

-
In hoofdstuk 5 gebruikte sneltoetsen:

ALT+F4
Sluit elk Windows programma.

WINDOWSTOETS+M
Maakt het bureaublad actief.

SHIFT+WINDOWSTOETS+M
Terugkeren van bureaublad naar programma.

Hoofdstuk 6

Vensters 

6.1
Het werken met vensters

Zoals al eerder is beschreven zou het werken met de computer vergeleken kunnen worden met het werken achter een bureau. Al datgene waarmee u aan het werk bent ligt op het bureau; taken die u aan het uitvoeren bent liggen voor u opgestapeld.

Als dit vertaald wordt naar het werken met de computer zou u kunnen zeggen dat alle taken die u aan het uitvoeren bent, vensters zijn. Deze vensters liggen op het bureaublad; dit is dus feitelijk de stapel taken die voor u ligt. In het Engelse woord Windows ligt het natuurlijk al besloten: Windows betekent immers vensters.

Wat zijn vensters?

Een venster is dat deel van het bureaublad dat gebruikt wordt om een programma of programmaonderdeel in weer te geven. Er kunnen meerdere vensters tegelijkertijd geopend zijn, met elk een ander programma of programmaonderdeel erin. 

Hoe meer programma’s er opgestart zijn, des te meer vensters er op het scherm staan. Deze vensters kunnen boven op elkaar liggen, elkaar overlappen of “netjes naast elkaar” op het scherm gerangschikt zijn.

Vergelijken we dit weer met het werken achter het bureau: ook hierbij kunnen allerlei documenten, boeken en andere “taken” op elkaar gestapeld liggen, waarbij het ene document groter is dan het andere, elkaar overlappen of net een stukje buiten de stapel vallen.

Vensters zijn altijd rechthoekig van vorm, maar hun breedte, hoogte en positie kan bij sommige vensters door de gebruiker zelf worden ingesteld. Een venster kan dus breed en plat zijn, maar ook hoog en smal.

De naam van het venster wordt weergegeven in de zogeheten titelbalk; deze bevindt zich altijd aan de bovenrand van het venster.

Opdracht 1

1. Open via het startmenu, Programma’s, Bureau-accessoires, de Rekenmachine.
De Rekenmachine verschijnt in een venster dat precies zo groot is, dat de Rekenmachine in zijn geheel kan worden weergegeven. Het venster is niet beeldvullend; een deel van het bureaublad is waar te nemen.
De bovenkant van het venster wordt gevormd door de titelbalk. Hierin staat de naam van het programma vermeld: ‘Rekenmachine’.
2. U sluit de Rekenmachine af met ALT+F4.
Opmerking:

· Met de Rekenmachine, die standaard deel uit maakt van de Bureau-accessoires, kunt u eenvoudige berekeningen uitvoeren. De cijfers kunt u via het toetsenbord ingeven. Optellen en aftrekken via de plus (+) en de min(-), vermenigvuldigen via sterretje (*) en delen via de slash (/).

Braille en spraak:

· Afhankelijk van de aanpassing is er een functie beschikbaar die de inhoud van de titelbalk kan weergeven.

6.2
De soorten vensters

Windows kent vier soorten vensters: programmavensters, documentvensters, dialoogvensters en berichtvensters.

6.2.1
Programmavenster

Elk programma dat is opgestart wordt weergegeven in een programmavenster.

De grootte van het programmavenster kan in veel gevallen door de gebruiker zelf worden bepaald. Vaak zal het programmavenster het gehele scherm vullen.

Een programmavenster onderscheidt zich van andere vensters door het programmaspecifieke pictogram dat links van de naam van het programma wordt weergegeven in de titelbalk boven in het venster (verdere uitleg over de titelbalk volgt in paragraaf 8.1) 

Op de titelbalk worden rechts drie pictogrammen weergegeven (een minteken, een vensterteken en een kruis). Met behulp van deze pictogrammen kan, gebruik makend van de muis, de weergave van het venster worden veranderd. Hoe dit zonder muis kan, wordt verderop in dit hoofdstuk behandeld.

Opdracht 2

1. Start opnieuw het programma “Rekenmachine”.
In de titelbalk links van het woord ‘Rekenmachine’ wordt een pictogram weergegeven dat een Rekenmachine symboliseert. Aan de rechterkant staan de drie pictogrammen weergegeven. Er is hier dus sprake van een programmavenster.
2. Sluit de rekenmachine af met ALT+F4.
Braille en spraak:

· Afhankelijk van de aanpassing zullen de drie pictogrammen rechts op de titelbalk kunnen worden weergeven.

6.2.2
Documentvenster

Het documentvenster is dat deel binnen een programmavenster, waarin het document kan worden weergegeven of daadwerkelijk wordt weergegeven (afhankelijk of er al dan niet een document aanwezig is). Er van uitgaande dat er een document aanwezig is, is linksboven de cursor aanwezig.

Aan de linkerzijkant en aan de onderrand van het documentvenster kunnen zogeheten schuifbalken aanwezig zijn. Het document zelf kan breder of hoger zijn dan het documentvenster breed of hoog is. Met behulp van de schuifbalken is het dan mogelijk om het document binnen het documentvenster te verschuiven, waardoor ook andere delen van het document in het venster te zien zullen zijn.

Op de schuifbalken kunnen ook knoppen aanwezig zijn.

Verdere uitleg over het documentvenster wordt gegeven in paragraaf 8.4.

Opdracht 3

1. Open via het startmenu, Programma’s, Bureau-accessoires het programma Wordpad.
Het grootste deel van het programmavenster zal worden ingenomen door het documentvenster; hierin wordt het lege document weergegeven. Linksboven ziet u een verticaal streepje knipperen: de cursor. 
2. U sluit het programma Wordpad af met ALT+F4.
Opmerking:

· Het programma Wordpad is een tekstverwerker, die standaard deel uitmaakt van de Bureau-accessoires. Wordpad heeft lang niet zoveel mogelijkheden als Word, maar is op zich goed te gebruiken om teksten te maken. 
Belangrijke verschillen tussen Word en Wordpad, rekening houdend met de inhoud van dit lesmateriaal:

· Wordpad heeft geen spellingcontrole.

· Binnen Wordpad zijn beperkte mogelijkheden om tekst op te maken.

· Binnen Wordpad kan maar één document tegelijkertijd geopend zijn.

· Veel dialoogvensters geven beperkter keuzes.

Braille en spraak:

· Als het documentvenster actief is, dat wil zeggen, als er een knipperende cursor aanwezig is, zal dit door de aanpassing worden weergegeven, bijvoorbeeld als “tekstgebied” of “werkruimte”.

6.2.3
Dialoogvenster 

Een dialoogvenster geeft de mogelijkheid om nog verschillende keuzes te maken of specifieke zaken aan te geven, voordat een opdracht daadwerkelijk wordt uitgevoerd.

Het formaat van een dialoogvenster kan niet worden gewijzigd; wel kan deze worden verplaatst of gesloten.

Een dialoogvenster heeft, net als het programmavenster, ook een titelbalk. Deze titelbalk heeft echter geen pictogrammen aan de linkerkant staan.

Aan de rechterkant op de titelbalk staan slechts twee pictogrammen weergegeven: een vraagteken en een kruis.

Een dialoogvenster kan altijd worden gesloten met ESC. De feitelijke opdracht die was gegeven wordt hiermee geannuleerd.

Zolang het dialoogvenster geopend is, kan er niet in het betreffende programma verder gewerkt worden.

Opdracht 4

1. Selecteer via het startmenu de opdracht Uitvoeren…
De drie puntjes in de opdracht geven aan dat een dialoogvenster geopend zal worden.
2. Druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Uitvoeren’ verschijnt. In de titelbalk wordt links ‘Uitvoeren’ weergegeven en rechts de twee pictogrammen (vraagteken en kruis).
3. Druk op ESC.
Het dialoogvenster wordt weer gesloten.
Opmerking:

· Een afwijkend dialoogvenster is ‘Computer uitschakelen’. Dit dialoogvenster werd in hoofdstuk 4 behandeld.

· Als u het dialoogvenster ‘Uitvoeren’ heeft geopend terwijl u bijvoorbeeld in Word bezig was en u hebt het dialoogvenster met ESC gesloten, moet u ALT+TAB indrukken om terug te keren naar Word.

· U weet nu hoe een dialoogvenster kan worden geopend en gesloten. Met een dialoogvenster werken wordt behandeld in hoofdstuk 11.

· Met het vraagteken pictogram rechts op de titelbalk van het dialoogvenster kan met de muis een specifieke helpfunctie worden ingeschakeld.

Tip:

· Het dialoogvenster ‘Uitvoeren’ kan ook geopend worden door na openen van het startmenu, de letter U te typen.

Braille en spraak:

· De (gehele) inhoud van het dialoogvenster wordt na het openen weergegeven.

6.2.4
Berichtvenster

Een berichtvenster geeft slechts mededelingen of waarschuwingen weer. Gewoonlijk, als een berichtvenster op het scherm verschijnt, zal het programma waar dit berichtvenster bij hoort, niets doen totdat het lezen van de boodschap is bevestigd. Het bevestigen gebeurt door de OK knop te activeren met ENTER.

Ook een berichtvenster heeft een titelbalk. Op de titelbalk wordt een korte tekst weergegeven waaruit op te maken valt waar het bericht betrekking op heeft. Links van deze melding wordt echter geen pictogram weergegeven en aan de rechterkant op de titelbalk staat slechts één pictogram: een kruis.

Het formaat van een berichtvenster kan niet worden gewijzigd; wel kan dit worden verplaatst of gesloten.

Opdracht 5

1. Selecteer via het startmenu de opdracht Uitvoeren….
Het dialoogvenster zal geopend worden.
2. Druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Uitvoeren’ verschijnt.
3. Typ het cijfer 1 en geef ENTER.
Het ingegeven cijfer 1 is een onjuiste opdracht, waar dit dialoogvenster niets mee kan. Om die reden zal er een berichtvenster verschijnen waarin dit wordt aangegeven. In de titelbalk ziet u staan waar dit berichtvenster betrekking op heeft (in dit geval dus het ingegeven cijfer 1). Een beschrijving van de onjuiste opdracht met hierbij suggesties om het probleem op te lossen wordt weergegeven. Hieronder is een OK knop aanwezig.
4. Druk op ENTER.
De OK knop is geactiveerd, het berichtvenster sluit en u komt terug in het dialoogvenster ‘Uitvoeren’.
5. Na het typen van ESC zal het dialoogvenster ‘Uitvoeren’ sluiten.
Opmerking:

· Berichtvensters worden altijd geopend binnen een programma. Na het sluiten van een berichtvenster met ESC (wat hetzelfde is als annuleren), komt u daarom altijd weer terug in het programma.

Braille en spraak:

· De inhoud van het berichtvenster wordt weergegeven met tevens de melding van de OK knop.

6.3
Het systeemmenu

Elk programmavenster heeft een systeemmenu.

Met dit menu kan de grootte en de positie van het betreffende venster worden bepaald en ook het venster worden gesloten.

Het systeemmenu wordt geopend met ALT+SPATIE. Onder het pictogram dat links van de titel in de titelbalk staat, wordt een menu van boven naar beneden geopend. Dit menu wordt ook wel het snelmenu van een venster genoemd.

Links van de menuopdrachten in het systeemmenu zijn dezelfde drie pictogrammen aanwezig die ook aan de rechterkant in de titelbalk van een programmavenster worden weergegeven: een minteken bij Minimaliseren, een vensterteken bij Vorig formaat en een kruis bij Sluiten. Een vierde menuopdracht zal ook worden behandeld: Maximaliseren. Deze vier opdrachten hebben betrekking op het formaat van het venster. Het verplaatsen van een venster via dit menu behandelen we in deze cursus niet.

Opdracht 6

1. Open het programma Wordpad via het startmenu, Programma’s, Bureau-accessoires, Wordpad.
Het programma Wordpad verschijnt op het bureaublad. In de titelbalk wordt “Document – Wordpad” weergegeven. Links hiervan staat het pictogram dat Wordpad symboliseert.
2. Druk op ALT+SPATIE.
Het systeemmenu opent zich onder het pictogram van boven naar beneden.
3. Met behulp van PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG kunt u de verschillende menuopdrachten selecteren; een donkerblauwe balk geeft uw keuze aan.
4. Het systeemmenu kunt u sluiten met ESC. Echter, het systeemmenu is nog wel geselecteerd! Door nogmaals ESC in te drukken wordt het systeemmenu verlaten en komt u weer terug in Wordpad.
Opmerking:

· Ook het systeemmenu is een rolmenu; als u PIJL OMLAAG indrukt wanneer u de onderste menuopdracht heeft bereikt, zal na nogmaals PIJL OMLAAG de bovenste menuopdracht worden geselecteerd.

Tip:

· U kunt het systeemmenu ook sluiten met eenmaal ALT. U komt dan gelijk weer terug in Wordpad (te herkennen aan de knipperende cursor).

Braille en spraak:

· Als Wordpad is opgestart zal gemeld worden dat er een knipperende cursor aanwezig is, bijvoorbeeld met “tekstgebied” of “werkruimte”.

· Als het systeemmenu is geopend zal dit worden weergegeven en de inhoud hiervan wordt weergegeven als de verschillende menuopdrachten worden geselecteerd.

· Als het systeemmenu wordt gesloten (maar nog wel actief is!) met eenmaal ESC, wordt ook dit aangegeven. Bij de tweede keer ESC zal weer worden weergegeven dat een knipperende cursor aanwezig is, bijvoorbeeld met “tekstgebied” of “werkruimte”.

6.3.1
Minimaliseren

Minimaliseren van een venster zorgt er voor dat het venster wordt gesloten en dus niet meer aanwezig is op het bureaublad, maar als een knop op de taakbalk wordt weergegeven. Het venster is dan gesloten, maar niet het programma: dit draait op de achtergrond gewoon door.

Opdracht 7

1. Open (indien nodig) het programma Wordpad.
Het programma zal “beeldvullend” op het scherm verschijnen. Op de taakbalk (de balk helemaal onder aan het scherm) wordt tevens een knop weergegeven waarop Document - Wordpad staat. De achtergrondkleur van deze knop is lichtgrijs.
2. Open het systeemmenu.
3. Selecteer de menuopdracht Minimaliseren en druk op ENTER.
Het venster van het programma Wordpad wordt nu geminimaliseerd. Het scherm geeft nu het bureaublad weer en op de taakbalk is nog steeds de knop aanwezig, waarop wordt weergegeven Document - Wordpad.
De achtergrondkleur van de knop is gewijzigd van lichtgrijs in donkergrijs. Dat geeft aan dat u op dit moment niet met het programma bezig bent, maar dat het programma ook niet is afgesloten. Het programma Wordpad is nog steeds actief! (werkt “op de achtergrond”).
4. Druk op ALT+TAB.
Het venster van het programma Wordpad wordt geopend en zal weer beeldvullend op het scherm verschijnen.
Met deze opdracht wordt in opdracht 8 verder gewerkt.

Tip:

· Als het systeemmenu is geopend, kunt u de opdracht Minimaliseren ook activeren door het typen van N (de letter N is onderstreept).

Braille en spraak:

· Het minimaliseren van vensters is niet een functie die veel gebruikt zal worden bij braille of spraak. Immers, om het bureaublad te activeren kan de opdracht WINDOWSTOETS+M worden gegeven.

· Om eventueel andere aanwezige vensters te kunnen benaderen is ook een toetshandeling beschikbaar. Deze wordt uitgelegd in paragraaf 6.4; het schakelen tussen programmavensters.

6.3.2
Vorig formaat

Als voor deze optie wordt gekozen, zal het venster ergens op het bureaublad worden weergegeven, waarbij een deel van het bureaublad nog zichtbaar is. De grootte en positie van het venster kan per programma verschillen. In principe is het mogelijk om de grootte en positie van het venster nu te wijzigen. Dit wordt in deze cursus niet behandeld.

Het heeft sterk de voorkeur om met gemaximaliseerde programmavensters te werken (zie paragraaf 6.3.3).

Opdracht 8

Na opdracht 7 van de vorige paragraaf wordt het programmavenster van Wordpad beeldvullend weergegeven.

1. Open het systeemmenu, selecteer de menuopdracht Vorig formaat en geeft ENTER.

Het venster wordt nu verkleind weergegeven en een deel van het bureaublad is dus te zien. Om terug te kunnen keren naar de beeldvullende weergave, heeft u de menuopdracht Maximaliseren nodig. Deze wordt in de volgende paragraaf behandeld.

Met deze opdracht wordt in opdracht 9 verder gewerkt.

Opmerking:

· De menuopdracht Vorig formaat is de bovenste opdracht in het systeemmenu. Zodra het systeemmenu is geopend, zal Vorig formaat al direct geselecteerd zijn.

· Als een venster na de opdracht Vorig formaat verkleind wordt weergegeven en hierna wordt geminimaliseerd, zal na ALT+TAB het venster weer in verkleinde vorm verschijnen op het bureaublad.

Braille en spraak:

· “Vorig formaat” is een opdracht die feitelijk niet gebruikt wordt bij braille of spraak.

· Als een venster in vorig formaat wordt weergegeven, zal de opdracht Vorig formaat in het systeemmenu niet beschikbaar zijn.

· Zoals eerder gemeld heeft het sterk de voorkeur om met gemaximaliseerde programmavensters te werken.

6.3.3
Maximaliseren

Bij maximaliseren wordt het venster “beeldvullend” weergegeven. Deze opdracht is noodzakelijk om na de verkleinde weergave via Vorig formaat het venster weer beeldvullend weer te geven. Dus, het bureaublad zal na maximaliseren in de meeste gevallen weer geheel bedekt worden met het programmavenster.

Opdracht 9

Na opdracht 8 van de vorige paragraaf wordt het programmavenster van Wordpad verkleind weergegeven (vorig formaat).

1. Open het systeemmenu.

2. Selecteer de menuopdracht Maximaliseren en druk op ENTER.
Het venster wordt beeldvullend weergegeven.

Met deze opdracht wordt in opdracht 10 verder gewerkt.


Opmerking:

· Indien mogelijk heeft het altijd sterk de voorkeur om met gemaximaliseerde vensters te werken.

Tip:

· Als het systeemmenu is geopend, kunt u de opdracht Maximaliseren ook activeren door het typen van M (de letter M is immers onderstreept).

Braille en spraak:

· Als in het systeemmenu de opdracht Maximaliseren niet beschikbaar is, betekent dit dat het venster al gemaximaliseerd wordt weergegeven.

6.3.4
Sluiten

De onderste menuopdracht in het systeemmenu is Sluiten. Deze opdracht zorgt ervoor dat het programmavenster wordt gesloten en het bijbehorende programma wordt afgesloten.

Hierbij moet echter een kanttekening worden geplaatst:

Bij het werken met de programma’s Wordpad of Rekenmachine zal na het activeren van de menuopdracht Sluiten daadwerkelijk het venster worden gesloten, waarna het bijbehorende programma wordt afgesloten.

Bij andere programma’s zoals Word, waarbij meerdere documenten tegelijkertijd geopend kunnen zijn, heeft elk geopend document een eigen systeemmenu. De menuopdracht Sluiten sluit dan het venster van het betreffende document, maar het programma blijft actief zolang er nog andere documenten geopend zijn. Als er nog maar één document geopend is, zal de menuopdracht Sluiten dit venster sluiten, waarna het programma wordt afgesloten.

Opdracht 10

Na opdracht 9 van de vorige paragraaf wordt het programmavenster van Wordpad gemaximaliseerd weergegeven.
1. Open het systeemmenu.
2. Selecteer de menuopdracht Sluiten en druk op ENTER.
Het programma Wordpad wordt afgesloten. Het beeldscherm geeft nu het bureaublad weer en op de taakbalk is de knop Document - Wordpad niet meer aanwezig.
Opmerking:

· Achter de menuopdracht Sluiten wordt ALT+F4 weergegeven; een toetscombinatie die al enkele keren aan de orde is geweest. Deze toetscombinatie zorgt dus voor precies dezelfde opdracht als het activeren van de menuopdracht Sluiten in het systeemmenu. Een dergelijke toetscombinatie wordt een sneltoets genoemd. Hierover volgt verder in de cursus meer.

· Al enkele keren is het aan de orde geweest, maar nog niet specifiek benoemd: het verschil tussen sluiten en afsluiten. Een venster, een menu, een document en dergelijke wordt gesloten; een programma wordt àfgesloten.

Tip:

· Als het systeemmenu is geopend, kunt u de opdracht Sluiten ook activeren door het typen van S (de letter “S” is immers onderstreept).

6.4
Schakelen tussen programmavensters

Binnen Windows is het mogelijk om meerdere programma’s tegelijkertijd geopend te hebben. Net zoals het opstarten van een eerste programma kunnen ook, terwijl het eerste programma actief is, andere programma’s worden opgestart.

Dit kan bijvoorbeeld via het startmenu (WINDOWSTOETS) of via het bureaublad (na het geven van WINDOWSTOETS+M).

Taken op de taakbalk

Elk programma dat wordt gestart, maar ook bijvoorbeeld elk Word document dat wordt gestart, heeft een eigen programmavenster met een bijbehorend systeemmenu. In feite is dit een taak die de computer aan het uitvoeren is. Op de taakbalk (de naam zegt het al) worden al deze taken weergegeven. Iedere taak heeft een eigen knop op deze balk. De taak die wordt uitgevoerd, wordt weergegeven met een knop die een lichtgrijze achtergrond heeft. De eventueel andere programma’s of documenten hebben een knop op de taakbalk met een donkergrijze achtergrond.

Samengevat zou je kunnen zeggen dat elke taak wordt uitgevoerd in een apart venster. Zoveel vensters er zijn, zoveel taken zijn er en dus ook zoveel knoppen op de taakbalk.

Het venster dat actief is (en dat kan er altijd maar één zijn!) heeft een donkerblauwe titelbalk en de corresponderende knop op de taakbalk heeft een lichtgrijze achtergrond.

De schakelbalk

Het is mogelijk om tussen al deze vensters, tussen al deze taken, te schakelen.

Dit schakelen kan via de schakelbalk.

Deze balk verschijnt als de linker ALT-toets ingedrukt wordt gehouden en eenmaal op de TAB wordt gedrukt. Zolang de ALT-toets ingedrukt blijft, zal de schakelbalk actief zijn.

Op de schakelbalk worden de pictogrammen weergegeven van de opgestarte vensters; ze zijn in feite gelijk aan de knoppen op de taakbalk. Om één pictogram staat een kader; dit is het actieve venster. 

De tekst die onder de pictogrammen wordt weergegeven, is de titel van het actieve venster.

Elke keer als op TAB wordt gedrukt zal het volgende pictogram worden geselecteerd (de ALT toets is nog steeds ingedrukt!) en de titel van het venster verschijnt onder de pictogrammen. Op het moment dat de ALT-toets wordt losgelaten zal het venster dat hoort bij het geselecteerde pictogram, actief worden. Dit venster krijgt dan een donkerblauw gekleurde titelbalk (en de bijbehorende knop op de taakbalk krijgt een lichtgrijze achtergrond) en zal op de voorgrond worden weergegeven.

Opdracht 11

1. Open het programma Wordpad.
Het programma Wordpad verschijnt op het scherm met een donkerblauwe titelbalk. Wordpad heeft het actieve venster en is dus het programma waarin gewerkt wordt.
2. Open het programma Rekenmachine.
De rekenmachine zal in een klein venster bovenop het programma Wordpad verschijnen. De titelbalk van de Rekenmachine heeft nu de donkerblauwe balk, is nu dus het actieve venster. Met het programma Rekenmachine kan nu worden gewerkt.
3. Druk op ALT+TAB en houdt de ALT-toets ingedrukt.
De schakelbalk wordt geactiveerd met hierop waarschijnlijk drie pictogrammen die respectievelijk Wordpad, de rekenmachine en (indien van toepassing) de aanpassing vertegenwoordigen.
4. Druk op TAB.
Elke keer als TAB wordt ingedrukt zal het volgende pictogram worden geselecteerd. Na het laatste pictogram (rechts) zal het eerste pictogram (links) weer worden geselecteerd (volgens hetzelfde principe als een rolmenu).
Opmerking:

· Binnen Windows kan een groot aantal programma’s tegelijkertijd geopend zijn. Het is aan te bevelen om het aantal geopende programma’s zo klein mogelijk te laten zijn. Ten eerste is dit overzichtelijker, maar ten tweede zal de computer beter zijn werk kunnen doen als de hoeveelheid programma’s niet al te groot is (elk geopend programma neemt per slot van rekening geheugenruimte in beslag).

· Als u het startmenu heeft geopend en dit weer hebt gesloten met ESC, zal geen enkele taak meer actief zijn; geen enkele titelbalk is donkerblauw en dus ook geen enkele knop op de schakelbalk is lichtgrijs. 
Het bovenliggende venster kan dan weer actief worden gemaakt via de schakelbalk; u drukt eenmaal op ALT+TAB.

· Zoals eerder aangegeven kan er slechts één venster actief zijn en dit ongeacht het soort venster. Dit geldt dus ook voor dialoogvensters en berichtvensters.

Braille en spraak:

· Als de schakelbalk is geactiveerd (met ALT+TAB) zal na het loslaten van ALT het geselecteerde venster worden weergegeven.

· Zodra een venster is geactiveerd kan door de aanpassing de titelbalk van het venster worden weergegeven.

-
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Vensters:

· De titelbalk is de bovenste balk bij een venster. Hierin wordt de naam van het venster weergegeven.
Braille en spraak: Afhankelijk van de aanpassing is er een functie beschikbaar die de inhoud van de titelbalk kan weergeven.

· Programmavenster: hierin wordt het programma weergegeven. Het programmavenster heeft in de titelbalk links het programmaspecifieke pictogram, waarna de naam van het programma wordt weergegeven. Rechts zijn drie pictogrammen aanwezig. 
Braille en spraak: Afhankelijk van de aanpassing kunnen deze pictogrammen worden weergegeven.

· Documentvenster: dàt deel binnen een programmavenster, waarin het document wordt weergegeven.
Braille en spraak: Als er bij een actief documentvenster een knipperende cursor aanwezig is, zal dit gemeld worden met bijvoorbeeld “tekstgebied” of “werkruimte”.

· Dialoogvenster: geeft de mogelijkheid om nog verschillende keuzes te maken of specifieke zaken aan te geven, voordat een opdracht daadwerkelijk wordt uitgevoerd.

· ESC annuleert de opdracht en het dialoogvenster sluit.

· Een berichtvenster laat mededelingen of waarschuwingen zien en heeft altijd een OK knop.
Braille en spraak: De inhoud van het berichtvenster wordt weergegeven met tevens de melding van de OK knop.

· Met het systeemmenu kan de grootte en de positie van het betreffende venster worden bepaald; ook kan het venster ermee worden gesloten.

· ALT+SPATIE opent het systeemmenu.

· Eenmaal ESC sluit het systeemmenu (blijft nog wel actief).

· Na de tweede keer ESC wordt het systeemmenu verlaten en wordt het documentvenster weer actief.
Braille en spraak: Als er een knipperende cursor aanwezig is, zal dit gemeld worden bijvoorbeeld met “tekstgebied” of “werkruimte”.

· ALT sluit het systeemmenu; het documentvenster wordt weer actief.

· Minimaliseren: ALT+SPATIE, N.

· Alle vensters minimaliseren: WINDOWSTOETS+M.

· Maximaliseren: ALT+SPATIE, M.
Braille en spraak: Als in het systeemmenu de opdracht Maximaliseren niet beschikbaar is, is het venster al gemaximaliseerd.

· Vorig formaat: ALT+SPATIE, V.
Braille en spraak: Als in het systeemmenu de opdracht Vorig formaat niet beschikbaar is, wordt het venster al kleiner dan gemaximaliseerd weergegeven.
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· Sluiten van een programmavenster: ALT+SPATIE, S.

· ALT+F4  sluit ook een programmavenster.

· ALT+TAB opent de schakelbalk.

· Elke keer als bij geopende schakelbalk TAB wordt ingedrukt (ALT blijft ingedrukt) zal het volgende pictogram worden geselecteerd. Op het moment dat de ALT toets wordt losgelaten, zal het venster dat hoort bij het geselecteerde (omkaderde) pictogram, actief worden.
Braille en spraak: De tekst onder het geselecteerde pictogram wordt weergegeven.

-
In hoofdstuk 6 gebruikte sneltoetsen:

ALT+F4
Sluit programma.

ESC
Annuleert de opdracht en het dialoogvenster sluit.

ENTER
Bevestigt de OK knop in het berichtvenster.

ALT+SPATIE
Opent systeemmenu.

ALT
Verlaat geopend systeemmenu.

ESC
Sluit geopend systeemmenu, maar systeemmenu blijft actief. Nogmaals ESC verlaat systeemmenu.

WINDOWSTOETS
Opent startmenu.

WINDOWSTOETS+M
Minimaliseert alle vensters.

ALT+SPATIE+N
Venster minimaliseren.

ALT+SPATIE+M
Venster maximaliseren.

ALT+SPATIE+V
Venster wordt weergegeven kleiner dan gemaximaliseerd.

ALT+SPATIE+S
Venster wordt gesloten.

ALT+F4
Venster wordt gesloten.

ALT+TAB
Opent de schakelbalk.

TAB
Bij geopende schakelbalk en ingedrukte ALT wordt bij elke keer TAB het volgende venster geselecteerd.

Hoofdstuk 7

Werken met het programma Word 

Het programma Word is één van de meest gebruikte tekstverwerkers. Met dit programma kunnen teksten worden gemaakt, bewerkt, gewijzigd, verfraaid en dergelijke. Het werken met teksten wordt tekstverwerken genoemd.
7.1
Opstarten van het programma Word

In hoofdstuk 5 zijn twee manieren beschreven waarop een programma opgestart kan worden; via het startmenu (de “menustructuur”) of via de pictogrammen op het bureaublad.

Opstarten via de menustructuur

De plek in de menustructuur vanwaar Word opgestart kan worden kan per computer verschillen. In veel gevallen zal deze opdracht terug te vinden zijn, in het submenu onder Programma’s. Maar het kan ook zijn dat de opdracht al direct in het startmenu staat, of dat de opdracht is ondergebracht in bijvoorbeeld een extra submenu onder het Programma submenu (bijvoorbeeld een submenu Office).

Opstarten via een pictogram op het bureaublad

Of er een pictogram op het bureaublad aanwezig is, die het programma Word kan opstarten, zal ook per PC verschillen. Tijdens het installeren van Word kan namelijk worden aangegeven of er een pictogram op het bureaublad geplaatst moet worden. Als hier niet voor is gekozen, kan op een later tijdstip het pictogram alsnog worden gemaakt.

Programmavenster
In deze cursus wordt gekozen voor het opstarten van Word via het startmenu.

Word zal opstarten in een venster, het programmavenster, zoals in hoofdstuk 6 al is beschreven.

In dit programmavenster zijn de volgende onderdelen aanwezig (van boven naar beneden): de titelbalk, de menubalk, één of meerdere werkbalken, het documentvenster (hier is de knipperende cursor aanwezig), en tot slot de statusbalk.

Opdracht 1
1. Open het startmenu.
Het is mogelijk dat in het startmenu al de opdracht Word of Microsoft Word wordt weergegeven. Als dit niet het geval is, opent u het submenu onder Programma’s en mogelijk dat hier de opdracht Word wèl wordt weergegeven. Is dit ook niet het geval dan zult u verder in de menustructuur moeten zoeken totdat u de opdracht tegenkomt.
2. Selecteer de menuopdracht Word.
3. Druk op ENTER.
Het programma Word wordt opgestart. In het documentvenster zal een leeg document worden weergegeven. De cursor, een verticaal streepje, staat links bovenin te knipperen. Het document krijgt de naam ‘Document 1’. Deze documentnaam is terug te vinden in de titelbalk. De naam ‘Document 1’ is een tijdelijke naam, een werknaam. Zodra het document bewaard gaat worden, wordt de gelegenheid gegeven om zelf een naam aan het document te geven.
Opmerking:

· Als Word niet opstart in een gemaximaliseerd venster, kunt u dit venster maximaliseren met ALT+SPATIE, M (zie paragraaf 6.3.3).

Braille en spraak:

· Als Word is opgestart zal worden weergegeven dat de cursor actief is in een leeg document. Afhankelijk van de gebruikte aanpassing zal de melding de strekking hebben van: “lege regel, werkgebied” of iets dergelijks.

· De titelbalk kan door de aanpassing worden uitgesproken.


7.2
Invoeren van tekst

Binnen de tekstverwerker Word heeft de cursor een belangrijke functie. Op de plek waar de cursor staat zal de ingetoetste letter of cijfer verschijnen. Na het invoeren van bijvoorbeeld een letter schuift de cursor één plek op en staat dus altijd achter de laatst ingevoerde letter te knipperen. Steeds als er tekst wordt ingevoerd, schuift de cursor verder naar rechts. Uiteindelijk zal de ingevoerde tekst niet meer op de regel passen. De tekstverwerker zorgt er zelf voor, dat als een woord niet meer op de regel past, het woord op de volgende regel wordt geplaatst.

Het is ook mogelijk om zelf aan te geven dat de cursor naar een nieuwe regel moet. Dit kan door op ENTER te drukken. De cursor komt dan aan het begin van de volgende (nieuwe) regel te staan. Als meerdere keren op ENTER wordt gedrukt zal de cursor steeds verder naar beneden gaan en er ontstaan dus lege regels. Als uiteindelijk, bijvoorbeeld door het ingeven van veel tekst of het vele keren drukken op ENTER, de onderkant van het documentvenster wordt bereikt, zal het document naar boven verschuiven, om toch de cursor in beeld te houden.

Opdracht 2
1. Start de tekstverwerker Word op.
Een leeg document verschijnt en links boven staat de cursor. Op de titelbalk wordt weergegeven ‘Document1 – Microsoft Word’.
2. Typ uw eigen naam en druk hierna op ENTER.
De cursor staat nu geheel links onder uw naam.
3. Typ nu uw adres, druk op ENTER en typ uw woonplaats.
4. Druk tweemaal op ENTER.
Onder uw woonplaats is nu een lege regel ontstaan en de cursor staat onder deze regel (dus op de vijfde regel).
5. Typ uw telefoonnummer.
Met deze opdracht wordt in opdracht 3 verder gewerkt.

Opmerking:
· Als in het document geen knipperende cursor aanwezig is, kan het zijn dat, bijvoorbeeld omdat de ALT eenmaal is ingedrukt, de menubalk actief is. Door eenmaal op ALT of ESC te drukken wordt de menubalk verlaten en zal er weer een knipperende cursor zijn.
Ook kan het zijn dat de cursor niet meer knippert omdat met de WINDOWSTOETS het startmenu geopend is geweest en hierna weer is gesloten met ESC. De titelbalk van Word is dan niet meer donkerblauw maar grijs en dit venster is dus niet meer actief. Met ALT+TAB kan weer naar Word worden teruggeschakeld.

· Op het toetsenbord is twee keer een ENTER aanwezig: eenmaal bij het alfanumerieke gedeelte (het gedeelte dat gebruikt wordt voor tekstinvoer) en eenmaal bij het numerieke gedeelte (het gedeelte rechts op het toetsenbord dat gebruikt wordt voor het invoeren van cijfers). Beide ENTER toetsen hebben feitelijk dezelfde functie binnen Word. Bij tekstinvoer is het meestal gemakkelijker om de ENTER te gebruiken van het alfanumerieke gedeelte. Het drukken op ENTER gaat dan in één moeite door met het invoeren van tekst. Als ENTER wordt gebruikt bij het bedienen van Windows, Word en dergelijke, dan wordt veelal de ENTER gebruikt bij het numerieke gedeelte. Dit vanwege het gemak waarmee deze toets te vinden is: rechts onder aan het toetsenbord.

Braille en spraak:

· Afhankelijk van de instelling van de aanpassing zal elke letter, elk woord of zelfs beiden tijdens het typen worden uitgesproken.

7.3
Cursor verplaatsen

Zoals eerder genoemd, zullen ingetypte letters, cijfers, leestekens en dergelijke op de plek waar de cursor staat, verschijnen. Door de cursor te verplaatsen in de reeds aanwezige tekstregels, kunnen er gemakkelijk wijzigingen worden aangebracht in de bestaande tekst.

Het verplaatsten van de cursor kan door gebruik te maken van de pijltjestoetsen.

Verplaatsen per karakter

Als PIJL LINKS wordt ingedrukt zal de cursor één karakter (letter, leesteken, spatie en dergelijke) naar links verschuiven; als PIJL RECHTS wordt ingedrukt, een karakter naar rechts.

Verplaatsen per regel

Met PIJL OMHOOG en PIJL OMLAAG zal de cursor een regel recht omhoog of een regel recht omlaag gaan, mits deze regel aanwezig is natuurlijk!

Verplaatsen per woord

Om de cursor sneller door de tekst te kunnen verplaatsen, kan gebruik gemaakt worden van sneltoetsen. Als de CTRL toets ingedrukt wordt gehouden zal PIJL LINKS de cursor verplaatsen naar het begin van het vorige woord.

CTRL+PIJL RECHTS zal de cursor verplaatsen naar het begin van het volgende woord.

Verplaatsen naar het begin of einde van de regel

Als de HOME-toets wordt ingedrukt, zal de cursor worden verplaatst naar het begin van de huidige regel.

Met het indrukken van END-toets zal de cursor worden verplaatst naar het einde van de huidige regel.

Verplaatsen naar het begin of einde van het document
Als de CTRL toets ingedrukt wordt gehouden zal HOME de cursor verplaatsen naar het begin van het document en END zal de cursor verplaatsen naar het einde van het document.

Opdracht 3

Bij deze opdracht maakt u gebruik van de tekst die u bij opdracht 2 hebt ingevoerd.

1. Druk enkele malen op PIJL LINKS en PIJL RECHTS.
De cursor zal door de bestaande tekst worden verplaatst. Als de cursor aan het einde van een regel is, dan zal na eenmaal PIJL RECHTS de cursor naar het begin van de volgende regel gaan. Staat de cursor aan het begin van een regel, dan zal na eenmaal PIJL LINKS, de cursor naar het eind van de vorige regel gaan. Staat de cursor aan het einde van de laatste regel van de tekst en u drukt op PIJL RECHTS, zal de cursor niet meer worden verplaatst. Ditzelfde geldt natuurlijk als u aan het begin van de tekst staat en u drukt op PIJL LINKS.

2. Druk enkele malen op PIJL OMHOOG en PIJL OMLAAG.
De cursor zal een regel omhoog of een regel naar beneden gaan, zolang er nog regels aanwezig zijn. Als recht boven of onder de cursor nog tekst is, zal de cursor “recht oversteken”. Als de bovenliggende of onderliggende regel korter is en er is geen tekst recht erboven aanwezig, zal de cursor aan het einde van die regel worden geplaatst.

3. Druk na elkaar op HOME, END, CTRL+HOME en CRTL+END.
De cursor zal worden verplaatst naar het begin of einde van de regel, dan wel naar het begin of einde van de tekst.

Met deze opdracht wordt in opdracht 4 verder gewerkt.
Tip:
· Een handige sneltoets is SHIFT+F5. Na het typen van deze sneltoets, springt de cursor naar de laatste plaats waar tekst is getypt of gewijzigd. Na nogmaals SHIFT+F5 springt de cursor naar de voorlaatste plek waar tekst is ingevoerd of gewijzigd. Dit kan in totaal drie maal worden herhaald, waarna de cursor weer terug is op de uitgangspositie.
Braille en spraak:

· De letter die op het beeldscherm rechts van de cursor staat is de letter waar de cursor onder staat op de brailleleesregel.

· Bij het verplaatsen van de cursor per letter zal de letter rechts van de cursor worden uitgesproken.

· Bij het verplaatsen van de cursor per woord zal het woord rechts van de cursor worden uitgesproken.

· Bij het verplaatsen van de cursor per regel zal de gehele regel worden uitgesproken.

· Voor het verplaatsen van de cursor zijn toetsen aanwezig op de leesregel.

7.4
Verwijderen van tekst

Tekst die in een document staat kan ook weer worden verwijderd. Dit geldt voor letters, hele woorden, delen van tekst en zelfs de gehele tekst.

Het verwijderen van karakters

De eenvoudigste manier om letters, spaties en dergelijke te verwijderen is door gebruik te maken van de toetsen BACKSPACE of DELETE.

Met BACKSPACE wordt het karakter links van de cursor verwijderd en met DELETE wordt het karakter rechts van de cursor verwijderd. Ook een “Enter” (een zelf ingegeven sprong naar de volgende regel) kan op deze manier worden verwijderd. In de onderstaande opdracht zal dit worden uitgelegd.

Het verwijderen van woorden

Het is ook mogelijk om gehele woorden in één keer te verwijderen. Met CTRL+BACKSPACE wordt het woord links van de cursor verwijderd (of het linkerdeel van het woord vanaf de cursor, als de cursor in een woord staat) en met CTRL+DELETE wordt het woord rechts van de cursor verwijderd (of het rechterdeel van het woord vanaf de cursor, als de cursor in een woord staat).

Opdracht 4

Bij deze opdracht maakt u gebruik van het document dat u bij opdracht 3 heeft gebruikt.
1. Verplaats de cursor naar het einde van het document (CTRL+END) en druk op ENTER. De cursor komt dan op een nieuwe regel te staan.
2. Typ nu het woord toetsenbord.
Na het typen staat de cursor achter het woord “toetsenbord”.
3. Plaatst nu met PIJL LINKS de cursor tussen de “s” en de “e”.
In braille staat de cursor dus onder de “e”.
4. Als u BACKSPACE indrukt, wordt de “s” verwijderd en als u DELETE indrukt wordt de “e” verwijderd. 
Er wordt nu “toetnbord” weergegeven en de cursor staat tussen de “t” en de  “n”.
5. Als u nu BACKSPACE indrukt wordt de “t” verwijderd en als u DELETE indrukt wordt de “n” verwijderd.
Er wordt nu “toebord” weergegeven en de cursor staat tussen de “e” en de ”b”.
6. Plaats de cursor aan het einde van het document, druk op ENTER en typ het zinnetje: het is een mooie dag vandaag.
7. Plaats de cursor vóór het woordje “mooie”.
8. Druk op CTRL+DELETE.
Het woordje “mooie” zal worden verwijderd. De zin luidt nu “het is een dag vandaag” en de cursor staat tussen de woorden “een” en “dag”.
9. Druk op CTRL+BACKSPACE.
Het woordje “een” zal nu worden verwijderd. De zin luidt nu nog “het is dag vandaag” en de cursor staat tussen de woorden “is” en “dag”.
Met deze opdracht wordt in opdracht 5 verder gewerkt.

 Opmerking:

· Een min of meer “gevaarlijke” vorm van verwijderen is het zogeheten overschrijven. Zodra de INSERT toets eenmaal is ingedrukt zal de reeds aanwezige tekst door nieuw ingevoerde tekst worden overschreven, in plaats van dat nieuw ingevoerde tekst de reeds aanwezige tekst naar rechts verschuift en dus wordt tussengevoegd.
Het kan voorkomen dat per ongeluk INSERT wordt ingedrukt. Als blijkt dat dit het geval is, dan kan door nog éénmaal INSERT in te drukken de invoegfunctie worden uitgeschakeld.
In de statusbalk, die in paragraaf 8.5 wordt behandeld, wordt aangegeven of de INSERT functie is ingeschakeld.

· Het verwijderen van tekst(delen) kan ook door gebruik te maken van selecteren. In paragraaf 15.4 wordt hier verder op ingegaan.

Braille en spraak:

· Als een letter of woord wordt verwijderd wordt dit door de spraak aangegeven.

7.5
Afsluiten van Word

Als Word wordt afgesloten, zullen ook alle geopende documenten worden gesloten. Vooralsnog zult u één document tegelijk open hebben, maar later zal worden geleerd dat het mogelijk is om meerdere documenten tegelijk open te hebben.

Als Word wordt afgesloten en er is een document open, waarin wijzigingen zijn aangebracht, dan zal Word via een dialoogvenster vragen of de wijzigingen opgeslagen moeten worden. In hoofdstuk 10 wordt hier verder op ingegaan.

Voor dit moment volstaat het om Word af te sluiten met ALT+F4, zoals ook in de opdrachten van hoofdstuk 5 de programma’s Kladblok en Prullenbak werden afgesloten.

Als wordt gevraagd of wijzigingen in het document moeten worden opgeslagen, kunt u de N van Nee ingeven.

Opdracht 5

Bij deze opdracht maakt u gebruik van het document dat u bij opdracht 4 heeft gebruikt.
1. Druk op ALT+F4.
De vraag zal worden gesteld of de wijzigingen in het document moeten worden opgeslagen.
2. Druk op N.
Hiermee wordt Nee geactiveerd, Word zal afsluiten en het programmavenster sluit.
-
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Werken met het programma Word:

· ENTER plaatst de cursor op de volgende regel.

· Als er geen knipperende cursor is in het document: druk op ALT of één of twee keer op ESC. Als de cursor dan nog niet knippert: druk op ALT+TAB.

· ALT+F4 sluit WORD af.

Cursor verplaatsen:

· PIJL LINKS verplaatst de cursor een karakter naar links.

· PIJL RECHTS verplaatst de cursor een karakter naar rechts.

· PIJL OMHOOG verplaatst de cursor één regel omhoog.

· PIJL OMLAAG verplaatst de cursor één regel naar beneden.

· HOME verplaatst de cursor naar het begin van de regel.

· END verplaatst de cursor naar het einde van de regel.

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

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

· CTRL+HOME verplaatst de cursor naar het begin van het document.

· CTRL+END verplaatst de cursor naar het einde van het document.

· SHIFT+F5 verplaatst de cursor naar de laatste plaats waar tekst is getypt of gewijzigd. Dit kan in totaal drie maal worden herhaald, waarna de cursor weer terug is op de uitgangspositie.

· Braille en spraak: de letter die wordt uitgesproken en/of de letter waar de cursor onder staat, staat rechts van de cursor op het beeldscherm.

Verwijderen van tekst:

· BACKSPACE verwijdert het karakter links van de cursor.

· DELETE verwijdert het karakter rechts van de cursor.

· CTRL+BACKSPACE verwijdert het woord links van de cursor.

· CTRL+DELETE verwijdert het woord rechts van de cursor.

· INSERT schakelt het overschrijven in, nogmaals INSERT schakelt het overschrijven uit.

-
In hoofdstuk 7 gebruikte sneltoetsen:

PIJL LINKS
Cursor een karakter naar links.

PIJL RECHTS
Cursor een karakter naar rechts.

PIJL OMHOOG
Cursor één regel omhoog.

PIJL OMLAAG
Cursor één regel omlaag.

HOME
Cursor naar begin van regel.

END
Cursor naar einde van regel.

CTRL+PIJL LINKS
Cursor naar begin van vorige woord.

CTRL+PIJL RECHTS
Cursor naar begin van volgende woord.

CTRL+HOME
Cursor naar begin van document.

CTRL+END
Cursor naar einde van document.

SHIFT+F5
Cursor naar laatste plaats waar tekst is getypt.

BACKSPACE
Verwijdert karakter links van cursor.

DELETE
Verwijdert karakter rechts van cursor.

CTRL+BACKSPACE
Verwijdert woord links van cursor.

CTRL+DELETE
Verwijdert woord rechts van cursor.

INSERT
Schakelt het overschrijven in/uit.

ALT+F4
Sluit programma.

Hoofdstuk 8

Het programmavenster van Word

8.1
Titelbalk

Word wordt opgestart in een programmavenster. Aan de bovenkant van dit venster wordt de titelbalk weergegeven. Hierin staat helemaal links het programmaspecifieke pictogram van Word, gevolgd door de naam van het document waarin gewerkt wordt en de naam van het programma (‘Document 1 – Microsoft Word’).

Aan de rechterkant op de titelbalk bevinden zich de pictogrammen waarmee de weergave van het programmavenster kan worden bepaald.

De titelbalk heeft een donkerblauwe kleur (het programmavenster van Word is het actieve venster).

Opdracht 1

1. Start het programma Word.
Als Word is opgestart heeft de titelbalk een donkerblauwe kleur.

2. Druk op de WINDOWSTOETS.
Het startmenu wordt geopend. De titelbalk van Word zal grijs gekleurd zijn; het programmavenster van Word is dus niet meer actief!
3. Druk op ESC.
Het startmenu sluit, maar de titelbalk van Word blijft niet actief. Ook na meerdere keren op ESC drukken zal het Word venster niet actief worden gemaakt.
4. Druk op ALT+TAB.
Via de schakelbalk die dan verschijnt (zie paragraaf 6.4), kunt u het venster van Word weer actief maken.
Braille en spraak:

· Het actieve venster kan door de aanpassing worden uitgesproken. Hierbij zal dan ook de naam van het document worden genoemd.

· Afhankelijk van de gebruikte aanpassingen en de instellingen, zullen de drie pictogrammen die rechts op de titelbalk aanwezig zijn, worden uitgesproken.

8.2
Menubalk

Onder de titelbalk wordt de menubalk weergegeven. Hierin vinden we van links naar rechts diverse zogeheten menu’s: Bestand, Bewerken, Beeld, Invoegen, Opmaak, Extra, Tabel, Venster en Help. Helemaal aan de rechterkant is een invulveld aanwezig waarin een vraag voor “Help” kan worden ingevuld. Rechts van dit invulveld staat een kruisje.

De menubalk heeft een zeer belangrijke functie binnen het werken met Word, omdat alle handelingen die binnen dit programma uitgevoerd kunnen worden, via de menubalk geactiveerd kunnen worden.

Opmerking:

· In elk programmavenster is een menubalk aanwezig. Welke menu’s hierop voorkomen, hangt af van het programma waartoe de betreffende menubalk behoort. Het werken met de menubalk is voor alle programma’s echter gelijk.

8.3
Werkbalken

Onder de menubalk wordt de werkbalk weergegeven. In de meeste gevallen worden er twee werkbalken weergegeven, maar er kunnen veel meer werkbalken aanwezig zijn of minder (ook géén werkbalken!). De werkbalken dienen ervoor om veel voorkomende handelingen versneld met de muis te kunnen benaderen en uitvoeren. Op de werkbalk zijn knoppen in de vorm van pictogrammen aanwezig en/of keuzelijsten. 

Als een knop wordt geactiveerd zal de daaraan gekoppelde actie worden uitgevoerd. Als bijvoorbeeld de knop met het pictogram “Openen” wordt geactiveerd, zal het dialoogvenster ‘Openen’ op het scherm verschijnen.

Binnen een keuzelijst kan een keuze worden gemaakt, bijvoorbeeld de keuze van een lettertype, of de grootte van de letter.

Met behulp van de menubalk kunnen alle handelingen worden uitgevoerd; met behulp van de werkbalken alleen de meest voorkomende handelingen. In feite is een werkbalk een soort uittreksel van de menubalk.

Ook zonder muis zijn de werkbalken te gebruiken. In deze cursus zal hier echter niet verder op in worden gegaan.

Braille en spraak:

· Werkbalken zijn eventueel ook via toetsenbordhandelingen te bereiken en kunnen dan door spraak en braille worden weergegeven. Aangezien alle handelingen via de menubalk kunnen worden uitgevoerd, en dit ook veel makkelijker en sneller werkt, komt het werken met werkbalken feitelijk niet voor.

8.4
Documentvenster

Zoals in paragraaf 6.2.2. al is beschreven, is het documentvenster dàt deel binnen een programmavenster, waarin het document wordt weergegeven.

Aan de rechterkant en aan de onderkant van het documentvenster zijn bij het programma Word schuifbalken aanwezig.

Onder de rechter schuifbalk en links van de onderste schuifbalk zijn enkele knoppen in de vorm van pictogrammen aanwezig. 

Ook deze knoppen dienen ervoor om bepaalde handelingen met de muis versneld te kunnen benaderen. Met behulp van de menubalk, dan wel met behulp van sneltoetsen, zijn al deze handelingen echter óók uit te voeren.

8.5
Statusbalk

De statusbalk bevindt zich onder het programmavenster.

Hierop zijn verschillende zaken af te lezen, zoals het paginanummer van de pagina waar de cursor staat, hoeveel pagina’s het actieve document heeft, de positie van de cursor en dergelijke.

De statusbalk heeft geen knoppen of keuzelijsten; deze balk wordt enkel gebruikt om gegevens te kunnen aflezen. 

Opmerking:
· Op de statusbalk wordt aangegeven of de “insert” functie is ingeschakeld (zie ook de opmerking bij paragraaf 7.4). De afkorting “OVR” (overschrijven) wordt op deze balk weergegeven. Is de INSERT ingedrukt en is deze functie dus ingeschakeld, dan zal “OVR” donker gekleurd worden weergegeven. Nogmaals INSERT schakelt de overschrijffunctie uit en “OVR” wordt in grijs weergegeven.

· Links op de statusbalk wordt aangegeven hoeveel pagina’s het document heeft. Ook is hier af te lezen op welke pagina de cursor zich bevindt.
Als hierop bijvoorbeeld ”1/3” wordt weergegeven, betekent dit dat de cursor zich bevindt op de eerste pagina van het document, dat in totaal drie pagina’s groot is. Zo betekent “3/5” dat de cursor zich op de derde pagina van het document bevindt en dat dit vijf pagina’s groot is.

· Onder de statusbalk van Word wordt de taakbalk weergegeven. De taakbalk maakt géén deel uit van het programmavenster van Word!

Braille en spraak:

· Afhankelijk van de aanpassing is er een functie beschikbaar die de inhoud van de statusbalk kan weergeven

· Het uit of aan staan van OVR (wat in zwart of in grijs wordt weergegeven) zal niet door de aanpassing worden weergegeven. 

-
Samenvatting hoofdstuk 8

Het programmavenster van Word:

· Volgorde van schermelementen in het programmavenster (van boven naar beneden): 

· titelbalk

· menubalk

· werkbalk(en)

· documentvenster

· statusbalk

· Als INSERT (de functie “overschrijven”) is ingeschakeld, wordt op de statusbalk OVR weergegeven.

· Een tweede maal INSERT schakelt de functie overschrijven uit en OVR wordt in grijs weergegeven.

-
In hoofdstuk 8 gebruikte sneltoetsen:

WINDOWSTOETS
Opent startmenu.

ESC
Startmenu sluit.

ALT+TAB
Schakelbalk wordt actief.

INSERT
Het overschrijven wordt aangezet.
Tweede maal INSERT zet overschrijven uit.

Hoofdstuk 9

Werken met menu’s en sneltoetsen

9.1
Menubalk activeren

Als Word is opgestart, zal de cursor links boven in het documentvenster knipperen.

De menubalk is te activeren door eenmaal de linker ALT toets in te drukken.

Het eerste menu (Bestand) wordt geselecteerd; er komt een kader om het woord Bestand te staan. De cursor in de tekst knippert nu niet meer!

Met behulp van PIJL RECHTS kan steeds het volgende menu worden geselecteerd. Na het menu Help zal met PIJL RECHTS het invulveld voor “Help” worden geselecteerd. Nogmaals PIJL RECHTS zal hierna weer het eerste menu (Bestand) selecteren. Ook hier is dus sprake van een rolmenu.

Door eenmaal ESC of eenmaal ALT in te drukken wordt de menubalk weer verlaten en zal de cursor weer gaan knipperen.

Opdracht 1
1. Open het programma Word.
2. Druk op ALT.
De menubalk wordt geactiveerd (Bestand krijgt een kader en de cursor knippert niet meer).
3. Ga met PIJL RECHTS naar de verschillende menu’s.
Als u bij het laatste menu komt, komt u na eenmaal PIJL RECHTS weer uit bij het eerste menu.
4. Ga met PIJL LINKS in tegenovergestelde richting door de menu’s.
5. Druk op ESC.
De menubalk wordt verlaten en de cursor knippert weer.
Opmerking:
· Als de menubalk wordt geactiveerd, zal de cursor in de tekst niet meer knipperen. Als u het knipperen van de cursor voorstelt als aan – uit – aan - uit enzovoorts, dan kunt u zich voorstellen dat op het moment dat de cursor “uit” is en de ALT-toets wordt ingedrukt, de cursor niet meer zichtbaar zal zijn. Als echter op het moment dat de cursor “aan” is, de ALT-toets wordt ingedrukt, zal de cursor als een stilstaand verticaal streepje worden weergegeven.

Braille en spraak:

· Als de cursor actief is (knippert) zal dit door de aanpassing worden aangegeven.

· Na het indrukken van ALT zal de aanpassing aangeven, dat de menubalk actief is en de geselecteerde opdracht weergeven.

9.2
Menuopdrachten

Op het moment dat één van de menu’s is geselecteerd, kan dat menu worden geactiveerd door PIJL OMLAAG in te drukken. Het menu opent zich van boven naar beneden en een lijst met opdrachten wordt weergeven. De eerste (bovenste) opdracht heeft een blauw-grijze balk. Daarmee wordt aangegeven dat deze opdracht is geselecteerd.

Het is ook mogelijk een menu te activeren door na ALT de onderstreepte letter te typen. Bijvoorbeeld: ALT, B activeert het bestandsmenu en de lijst met opdrachten wordt dan gelijk geopend. Ook dan is de eerste opdracht (Nieuw…) geselecteerd.

Met PIJL OMLAAG kunnen de volgende opdrachten worden geselecteerd. Als de laatste opdracht is geselecteerd, zal na één keer PIJL OMLAAG, de bovenste opdracht worden geselecteerd. Ook geldt dat als de bovenste opdracht is geselecteerd, na één keer PIJL OMHOOG de onderste opdracht wordt geselecteerd. Hier is dus ook weer sprake van een rolmenu!

De soorten menuopdrachten

Er kunnen vier soorten opdrachten in een menu aanwezig zijn: 

· een opdracht die een actie activeert,

· een opdracht die een keuze aan of uit zet,

· een opdracht die een dialoogvenster opent,

· een opdracht die een submenu opent.

Aan de hand van de voorbeelden in deze paragraaf zullen de opdrachten verder worden uitgelegd.

Een geselecteerde opdracht kan worden geactiveerd met ENTER. 

Ook hier is het mogelijk om gebruik te maken van sneltoetsen: elke opdrachtnaam heeft een onderstreepte letter. Door deze letter te typen zal de opdracht worden geselecteerd en gelijk ook worden geactiveerd.

Door eenmaal ESC in te drukken wordt de lijst met opdrachten weer gesloten, maar de menubalk blijft actief (één van de menu’s heeft een omkadering). Door nogmaals op ESC te drukken zal de menubalk verlaten worden en de cursor knippert weer.

Als de lijst met menuopdrachten is geopend, zal eenmaal ALT indrukken de lijst met opdrachten sluiten. De menubalk wordt verlaten en de cursor knippert in de tekst.

Braille en spraak:

· De geselecteerde opdracht wordt weergegeven.

· De sneltoets (de onderstreepte letter in menu of menuopdracht) is in de meeste gevallen niet de eerste letter van het menu of opdracht. Bij braille en spraak wordt dit feitelijk niet gebruikt.

9.2.1
Menuopdracht die een actie activeert

Opdracht 2

1. Druk op ALT.
De menubalk wordt geactiveerd.
2. Druk op PIJL OMLAAG.
Het menu Bestand wordt geopend en de eerste opdracht (Nieuw…) is geselecteerd.
3. Druk op PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG, net zolang totdat de menuopdracht Afsluiten is geselecteerd en druk op ENTER.
Het programma “Word” wordt afgesloten.
Opmerking:
· Als u per ongeluk iets in het document heeft getypt, zal na het activeren van de menuopdracht Afsluiten, de vraag worden gesteld of u de wijzigingen in het document wilt bewaren. Door de Nee knop te activeren (bijvoorbeeld door het typen van N), wordt Word afgesloten en worden de wijzigingen niet bewaard.

Tip:

· Na het openen van het menu Bestand zal het typen van A de menuopdracht Afsluiten selecteren en direct activeren; het programma “Word” zal worden afgesloten.

Braille en spraak:

· Door gebruik te maken van de schakelbalk (zie paragraaf 6.4) kan worden gecheckt of Word daadwerkelijk niet meer geopend is. Oftewel, met behulp van de schakelbalk kan bekeken worden welke programma’s nog actief zijn.
Werken met schakelbalk: linker ALT-toets ingedrukt houden en eenmaal op de TAB drukken. Elke keer als op TAB wordt gedrukt zal het actieve programma worden weergegeven. 

9.2.2
Menuopdracht die een keuze aan of uit zet

Opdracht 3
1. Open het programma “Word”.
2. Druk op ALT.
De menubalk wordt geactiveerd.
3. Ga met PIJL RECHTS naar menu Beeld en druk op PIJL OMLAAG.
Het Beeld menu wordt geopend.
4. Selecteer met PIJL OMLAAG de menuopdracht Liniaal en druk op ENTER.
Het menu Beeld zal sluiten en boven aan het documentvenster verschijnt een liniaal.
5. Open opnieuw het menu Beeld en selecteer opnieuw de menuopdracht Liniaal.
Voor de menuopdracht Liniaal is een vinkje weergegeven, waarmee wordt aangegeven dat de liniaal is ingeschakeld.
6. Druk op ENTER.
De liniaal wordt uitgeschakeld, het menu sluit, de liniaal is niet meer aanwezig en de cursor knippert in het (lege) document.
Opmerking:

· De liniaal geeft de breedte van het beschikbare deel van het document weer. In de meeste gevallen zal dit circa 16 cm zijn. De breedte van een A4-tje is 21 cm. Trek hiervan twee maal de “kantlijn” af (de linker en rechter marge) van meestal 2,5 cm en u houdt de beschikbare 16 cm over.

Tip:

· Na het openen van het menu Beeld, zal het typen van de letter L de menuopdracht Liniaal selecteren en direct activeren. Het menu Beeld sluit, de liniaal wordt weergegeven (of zal juist verdwijnen) en de cursor knippert in het (lege) document.

Braille en spraak:

· De aanpassing kan aangeven of er een vinkje voor de opdracht staat of niet.

· Bij sommige aanpassingen zal bij het voorlezen van het actieve venster de liniaal ook worden genoemd.

9.2.3
Menuopdracht die een dialoogvenster opent

Opdracht 4

1. Druk op ALT.
De menubalk wordt geactiveerd.
2. Open met PIJL OMLAAG het menu Bestand en selecteer de opdracht Afdrukken…
De drie puntjes geven aan dat er een dialoogvenster wordt geopend als Afdrukken wordt geactiveerd.
3. Activeer de menuopdracht Afdrukken door ENTER in te drukken. 
Het dialoogvenster ‘Afdrukken’ wordt weergegeven.
4. Druk op ESC.
Het dialoogvenster wordt gesloten en de cursor knippert in het (lege) document.
Tip:

· Na het openen van het menu Bestand, zal het typen van de letter D de menuopdracht Afdrukken selecteren en direct activeren; het dialoogvenster ‘Afdrukken’ zal worden weergegeven.

Braille en spraak:

· De aanpassing kan de drie puntjes achter Afdrukken… weergeven.

9.2.4
Menuopdracht die een submenu opent

Opdracht 5

1. Druk op ALT.
De menubalk wordt geactiveerd.
2. Selecteer met PIJL RECHTS het menu Beeld
3. Selecteer met PIJL OMLAAG de opdracht Werkbalken.
Achter de menuopdracht Werkbalken staat een driehoekje dat naar rechts wijst. Dit driehoekje geeft aan dat er een submenu aanwezig is.
4. Druk op PIJL RECHTS.
Het submenu wordt geopend. In dit submenu kan worden ingesteld welke werkbalken Word moet weergeven. De bovenste opdracht in dit submenu (Standaard) is geselecteerd.
5. Druk op PIJL LINKS.
Het submenu zal worden gesloten en de menuopdracht Werkbalken is weer geselecteerd.
6. Druk op ALT.
Het menu sluit en de cursor knippert weer in het document.
Opmerking:
· Een menuopdracht die een submenu opent kan ook worden geactiveerd met ENTER.

· Na het openen van het menu Beeld, zal het typen van W de menuopdracht Werkbalken selecteren en direct activeren; het bijbehorend submenu zal worden weergegeven.

· Als in het genoemde voorbeeld van de menuopdracht Werkbalken per ongeluk twee maal PIJL RECHTS wordt ingedrukt, zal de eerste keer PIJL RECHTS het submenu openen. De tweede keer PIJL RECHTS zal het volgende menu van de menubalk (Invoegen) openen!
De eerste menuopdracht in het geopende submenu heeft namelijk zelf geen submenu, dus PIJL RECHTS heeft daar geen functie, waardoor PIJL RECHTS wordt verwerkt als PIJL RECHTS in het menu.

· Een submenu kan worden gesloten door PIJL LINKS of ESC in te drukken.

Braille en spraak:

· Als een menuopdracht die een submenu kan openen wordt geselecteerd, zal dit door de aanpassing worden weergegeven.

· Het openen van dit submenu (PIJL RECHTS of ENTER) wordt ook weergegeven.

· Het sluiten van dit submenu (PIJL LINKS of ESC) wordt ook weergegeven.

9.3
Menuopdrachten niet beschikbaar

In sommige gevallen zijn opdrachtnamen in een menu grijs van kleur. Deze opdrachten zijn op dat moment niet beschikbaar en kunnen niet worden geactiveerd.

Pas als aan bepaalde voorwaarden is voldaan, zullen de namen van de opdrachten weer zwart worden weergegeven en zijn dan weer te activeren.

Opdracht 6

1. Druk op ALT.
De menubalk wordt geactiveerd.
2. Ga met PIJL RECHTS naar menu Bewerken en druk op PIJL OMLAAG.
Het Bewerken menu wordt geopend.
3. Ga met PIJL OMLAAG de verschillende opdrachten langs.
Sommige van de opdrachten zijn niet beschikbaar zoals Knippen en Kopiëren. Deze worden grijs weergegeven.
4. Druk eenmaal op ALT (of twee maal op ESC), het menu wordt gesloten, de menubalk wordt verlaten en de cursor knippert in het (lege) document.
Braille en spraak:

· Als een menuopdracht niet beschikbaar is, zal dit door de aanpassing worden weergegeven.

9.4
Sneltoetsen

Al eerder is gesproken over het werken met sneltoetsen. Hiermee kan bijvoorbeeld sneller een menu worden geopend (ALT+B om het menu Bestand te openen) of een menuopdracht worden geselecteerd (na ALT+B het typen van D waardoor het dialoogvenster ‘Afdrukken’ wordt geopend).

Een ander type sneltoetsen zal in deze paragraaf worden gehandeld.

Achter sommige opdrachtnamen is een toetscombinatie weergegeven, zoals CTRL+O, CTRL+P, CTRL+X enzovoorts. Dit betekent dat de opdracht waarachter deze toetscombinatie wordt weergegeven, versneld te activeren is door de betreffende sneltoets in te drukken. CTRL+P zal het dialoogvenster ‘Afdrukken’ openen, CTRL+O zal het dialoogvenster ‘Openen’ openen, enzovoorts.

Deze sneltoetsen werken echter alleen als de menubalk niet is geactiveerd. Dit betekent in feite dat de cursor actief moet zijn in het document.

Opdracht 7

1. Druk op CTRL+P.
Het dialoogvenster ‘Afdrukken’ zal worden geopend.
2. Druk op ESC.
Het dialoogvenster wordt gesloten en de cursor knippert in het document.
3. Druk eenmaal op ALT.
De menubalk wordt actief en de cursor knippert niet meer in het document.
4. Druk op CTRL+P.
Er zal niets gebeuren; de sneltoets werkt niet als de menubalk actief is.
5. Druk nogmaals op ALT (of ESC).
De cursor knippert weer in het document.
Opmerking:

· Als er geen document aanwezig is (en de menubalk is niet actief!) zullen sommige sneltoetsen tòch werken, bijvoorbeeld CTRL+O om het dialoogvenster ‘Openen’ te openen. De sneltoets CTRL+P zal niet werken; er is immers geen document aanwezig om af te drukken. Als er geen document aanwezig is zal de menuopdracht Afdrukken… niet beschikbaar zijn en in het menu Bestand grijs worden weergegeven.

Braille en spraak:

· Afhankelijk van de instelling van de aanpassing zullen de vermelde sneltoetsen in de lijst van menuopdrachten worden genoemd als de betreffende menuopdracht wordt geselecteerd. 

-
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Werken met menu’s en sneltoetsen:

· ALT activeert de menubalk.

· Na nogmaals ALT indrukken wordt de menubalk verlaten.

· In de menubalk selecteert PIJL RECHTS of PIJL LINKS het volgende of het vorige menu.

· Een geselecteerd menu wordt geopend met PIJL OMLAAG.

· Als de menubalk is geactiveerd zal het ingeven van de onderstreepte letter van een menu, het betreffende menu openen.

· Met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG kunnen de menuopdrachten in een geopend menu worden geselecteerd.

· Menuopdrachten worden geactiveerd met ENTER.

· Een menuopdracht die naar submenu leidt, kan worden geactiveerd met PIJL RECHTS.

· Een submenu kan worden gesloten met PIJL LINKS of ESC.

· Menuopdrachten die niet beschikbaar zijn, worden in grijs weergegeven.

· Met behulp van sneltoetsen kunnen bepaalde opdrachten versneld worden geactiveerd. Deze sneltoetsen werken alleen als de menubalk niet is geactiveerd.

-
In hoofdstuk 9 gebruikte sneltoetsen:

ALT
Eerste keer: activeert menubalk, tweede keer: verlaat menubalk.

PIJL RECHTS of LINKS
Selecteert volgende of vorige menu.

PIJL OMLAAG of OMHOOG
Opent geselecteerd menu.

ESC
Bij geselecteerd menu, sluit menubalk.
Bij geopend menu, sluit menu.

PIJL OMLAAG of OMHOOG
Bij geopend menu, selecteert volgende/vorige menuopdracht.

ENTER
Activeert een geselecteerde menuopdracht.

ESC
Sluit een dialoogvenster.

Hoofdstuk 10
Werken met documenten

In hoofdstuk 11 zal uitgebreid worden ingegaan op het werken met dialoogvensters.

Om toch nu al met dialoogvensters te kunnen werken, zal in dit hoofdstuk de benodigde informatie hierover worden gegeven.

10.1
Een document sluiten en niet opslaan

Als Word wordt geopend, is er standaard een leeg document aanwezig. In de vorige hoofdstukken zijn in dit document al teksten en dergelijke ingevoerd.

De naam van het document wordt in de titelbalk weergegeven. De naam van het document dat standaard wordt geopend zodra Word actief is, luidt ‘Document1’. 

Het document kan worden gesloten met de menuopdracht Sluiten in het menu Bestand. Als in dit document iets is ingevoerd en deze opdracht wordt geactiveerd, zal een dialoogvenster verschijnen met hierin de vraag: ‘Wilt u de wijzigingen in Document1 opslaan?’ en drie knoppen: Ja, Nee en Annuleren.

Als voor Ja wordt gekozen, zal het document worden opgeslagen. Dit wordt verder behandeld in paragraaf 10.3.

Als voor Nee wordt gekozen, wordt Document1 gesloten, zonder dat er iets opgeslagen wordt; het document is “weg”. Het programma Word zal nog wel actief zijn, maar het documentvenster is leeg.

Als voor Annuleren wordt gekozen, wordt de opdracht Sluiten geannuleerd. Het dialoogvenster sluit en het document is weer actief.

Opdracht 1
1. Open het programma Word.
Een leeg document wordt weergegeven en in de titelbalk staat: 
‘Document1 - Microsoft Word’.
2. Typ enkele woorden, bijvoorbeeld uw eigen naam.
(Het is nodig dat er iets wordt getypt in het document, omdat er dan pas sprake is van een wijziging in het document.)
3. Activeer de menuopdracht Sluiten in het menu Bestand.
Een dialoogvenster met de vraag: ‘Wilt u de wijzigingen in “Document1” opslaan?’ verschijnt.
4. Selecteer met TAB de knop Annuleren en druk op ENTER.
Het dialoogvenster sluit en u komt weer terug in het document.
5. Activeer nogmaals de menuopdracht Sluiten in het menu Bestand.
Een dialoogvenster met de vraag: ‘Wilt u de wijzigingen in “Document1” opslaan?’ verschijnt weer.
6. Selecteer met TAB de knop Nee en druk op ENTER.
Het dialoogvenster sluit en Word wordt getoond met een leeg documentvenster.
Met deze opdracht wordt in opdracht 2 verder gewerkt.

Tip:
· De sneltoets voor sluiten is CTRL+W.
· In plaats van het selecteren van de knop Annuleren kan ook ESC worden ingedrukt.

· In plaats van het selecteren met TAB van de knop Nee kan ook de letter N worden gegeven; de N is immers onderstreept.


Braille en spraak:

· Als Word is geopend zal de aanpassing aangeven, dat er een leeg document beschikbaar is (bijvoorbeeld met de melding ‘werkgebied’).

· Het is een goede gewoonte om altijd via de aanpassing de titelbalk te laten weergeven, zodat er zekerheid is in welk venster er gewerkt wordt.

· Als het dialoogvenster is geopend na de opdracht Sluiten zal dit door de aanpassing worden weergegeven. Ook de drie aanwezige knoppen (Ja, Nee en Annuleren) zullen worden weergegeven.

· Na het indrukken van TAB zal de geselecteerde knop worden weergegeven.

10.2
Een nieuw (leeg) document openen

Als het documentvenster leeg is (Word is dus wel actief) kan een nieuw leeg document worden geopend via menu Bestand, menuopdracht Nieuw….
Als deze menuopdracht wordt geactiveerd, opent het dialoogvenster ‘Nieuw document’. In dit dialoogvenster kan onder andere worden gekozen om bij het openen van een nieuw document gebruik te maken van een zogeheten sjabloon. (Een sjabloon is een nieuw document waarin al een bepaalde opmaak vast ligt. Hierbij kan gedacht worden aan een fax, een voorbeeld briefindelingen, een memo en dergelijke. In deze cursus wordt geen gebruik gemaakt van sjablonen, maar zal worden uitgegaan van een nieuw leeg document.)

In het dialoogvenster ‘Nieuw document’ zal standaard de keuze Leeg document zijn geselecteerd. Na het indrukken van ENTER zal een nieuw leeg document worden weergegeven.

In de titelbalk van het nieuwe document wordt ‘Document2 - Microsoft Word’ weergegeven. Elk nieuw document dat wordt geopend zal een volgend documentnummer krijgen, zolang Word geopend is. Wordt het programma Word afgesloten en hierna opnieuw opgestart, zal het nummeren weer van voor af aan beginnen en wordt ‘Document1 - Microsoft Word’ in de titelbalk weergegeven.

Opdracht 2

Bij deze opdracht werkt u verder vanuit opdracht 1.
1. Open het menu Bestand en activeer de opdracht Nieuw….
Het dialoogvenster ‘Nieuw’ wordt geopend. De keuze Leeg document is geselecteerd.
2. Druk op ENTER.
Een nieuw leeg document verschijnt en in de titelbalk wordt aangegeven: ‘Document2 - Microsoft Word’.
3. Activeer de menuopdracht Sluiten in het menu Bestand.
Het menu sluit en Word wordt getoond met een leeg documentvenster.
Met deze opdracht wordt in opdracht 3 verder gewerkt.

Opmerking:

· Een nieuw leeg document kan worden geopend met de sneltoets CTRL+N. Als deze sneltoets wordt gegeven, zal direct een nieuw leeg document verschijnen.

· Het is mogelijk om een nieuw document te maken terwijl een ander document nog open is; er kunnen dus meerdere documenten tegelijkertijd geopend zijn.

Braille en spraak:

· Bij een leeg documentvenster wordt in de titelbalk alleen het programma weergegeven (Microsoft Word) en dus geen documentnaam.

10.3
Document sluiten en opslaan

Als een nieuw gemaakt document wordt gesloten, dan kan het document worden opgeslagen. Om een document te kunnen opslaan, zal het document een naam moeten krijgen en zal moeten worden aangegeven waar het document moet worden opgeslagen.

Documentnaam

De naam die een document mag hebben, mag een kort enkel woord zijn, maar ook een langere omschrijving van enkele woorden.

Belangrijk is dat uit de naam van het document afgeleid kan worden waar het document over gaat (dus ook over enkele maanden!). Namen als “brief 1”, “brief 2”, “brief 3” en dergelijke mogen wel, maar zijn dus niet handig.

Tevens is het aan te bevelen om bij het naamgeven van een document rekening te houden met het versneld kunnen opzoeken van het document in de keuzelijst van het dialoogvenster ‘Openen’ (zie ook tip bij 10.4).

Waar opslaan

Het opslaan van documenten in Word kan worden vergeleken met het opslaan van papieren documenten in een bureaula: om documenten makkelijk terug te kunnen vinden, te ordenen, zijn in de bureaula hangmappen aanwezig. De documenten die bij elkaar horen hebben ieder een afzonderlijke hangmap.

Als de harde schijf van de computer wordt gezien als de bureaula, dan zijn op deze harde schijf denkbeeldige mappen aanwezig, waarin bestanden die bij elkaar horen opgeslagen kunnen worden. Dit betekent dat voor de documenten die in Word worden gemaakt, een map aanwezig is waarin in principe alle Word documenten worden opgeslagen. Deze map heet ‘Mijn documenten’.

Verdere uitleg over mappen en mappenstructuur volgt in hoofdstuk 17.

Een nieuw gemaakt document sluiten en opslaan

Als een nieuw document wordt gesloten en na de vraag of u de wijzigingen in het document wilt opslaan, de Ja knop wordt geactiveerd, zal het dialoogvenster ‘Opslaan als’ verschijnen.

In het dialoogvenster ‘Opslaan als’ kan de naam van het document worden ingegeven. Tevens kan hier worden aangegeven in welke map het document moet worden opgeborgen. Standaard worden documenten in de map ‘Mijn documenten’ opgeslagen. Daar wordt in deze cursus dan ook vanuit gegaan.

Als het dialoogvenster ‘Opslaan als’ is geopend, zal in het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam: een voorstel voor een naam getoond worden in een donkerblauwe balk. Deze naam zal zijn afgeleid van de eerste regel tekst die in het document staat. Als niet voor deze naam wordt gekozen, kan een zelf gekozen naam worden ingegeven; met DELETE of BACKSPACE wordt de voorgestelde naam verwijderd, waarna een andere naam kan worden ingegeven.

Na het indrukken van ENTER zal het document worden opgeslagen en de naam krijgen die is aangegeven.

Opdracht 3
1. Open een nieuw document (via het menu Bestand, Nieuw…).
Een leeg document wordt weergegeven.
2. Typ in dit lege document een kort stukje tekst.
3. Activeer de menuopdracht Sluiten in het menu Bestand.
4. Op de vraag in het dialoogvenster ‘Wilt u de wijzigingen in “Document1” opslaan?’ selecteert u met TAB de Ja knop.
5. Druk dan op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Opslaan als’ wordt geopend.
In de donkerblauwe balk van het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam: wordt als naam een deel van de documenttekst voorgesteld.
6. Druk op DELETE.
De voorgestelde naam wordt verwijderd en een knipperende cursor verschijnt in het invulveld.
7. Typ de naam van het document, bijvoorbeeld mijn eerste brief en druk op ENTER.
Het document wordt opgeslagen en gesloten. Een leeg documentvenster wordt getoond.
Met deze opdracht wordt in opdracht 4 verder gewerkt.

Opmerking:
· Een document moet een unieke naam hebben. Dat wil zeggen: in de map waarin het document opgeslagen gaat worden, mag deze naam nog niet voorkomen. Is dit wél het geval, dan zal een dialoogvenster verschijnen met de vraag of u het bestaande bestand wilt vervangen. Als u dit niet wilt, komt u weer terug in het dialoogvenster ‘Opslaan als’ waar een andere naam opgegeven kan worden.

· In plaats van het verwijderen van de voorgestelde naam met DELETE of BACKSPACE in het dialoogvenster ‘Opslaan als’, kan ook direct een eigen naam worden ingegeven. Zodra de eerste letter wordt getypt, zal deze letter de voorgestelde naam in zijn geheel vervangen.

Tip:

· In plaats van het selecteren met TAB van de knop Ja kan ook de letter J worden getypt; de “J” is immers onderstreept.

· Als het document wel de voorgestelde naam mag krijgen, kan na het openen van het dialoogvenster ‘Opslaan als’ direct ENTER worden ingedrukt.

Braille en spraak:

· De aanpassing zal de voorgestelde documentnaam weergeven.

· Het is raadzaam om de zelf ingegeven naam te checken, voordat met ENTER het document wordt opgeslagen.

10.4
Een bestaand document openen

Behalve het openen van een nieuw document is het ook mogelijk om een al bestaand document te openen.

Na het activeren van de opdracht Openen… in menu Bestand, zal het dialoogvenster ‘Openen’ worden geopend. In dit dialoogvenster kunnen de documenten die zijn opgeslagen op de computer worden geselecteerd en geopend.

De cursor staat in het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam:. Hier kan de naam van het te openen document worden ingevuld.

In de praktijk is het echter gemakkelijker om te kiezen uit de lijst met documenten, die in de keuzelijst wordt weergegeven. Na eenmaal SHIFT+TAB, wordt deze keuzelijst actief en kan met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG een document worden geselecteerd.

Na het indrukken van ENTER sluit het dialoogvenster en wordt het geselecteerde document geopend.

Opdracht 4

Bij deze opdracht werkt u verder vanuit opdracht 3.
1. Selecteer de opdracht Openen… in het menu Bestand en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Openen’ wordt geopend en de cursor staat in het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam:.

2. Druk éénmaal op SHIFT+TAB.
Het bovenste document in de grote keuzelijst is geselecteerd.
3. Selecteer met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG het document: “mijn eerste brief”.
4. Druk op ENTER.
Het geselecteerde document wordt geopend en het dialoogvenster sluit. In de titelbalk wordt weergegeven: ‘Mijn eerste brief – Microsoft Word’.
Met deze opdracht wordt in opdracht 5 verder gewerkt.

Opmerking:
· Als het dialoogvenster ‘Openen’ wordt geopend, zal het eerste document in de keuzelijst geselecteerd zijn. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG opent echter de keuzelijst van het invulveld Bestandsnaam:. Pas na het indrukken van SHIFT+TAB zal de grote keuzelijst zelf actief zijn en kan een ander document met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG worden geselecteerd.

· Als onbedoeld de keuzelijst van het invulveld Bestandsnaam: is geopend, kan deze weer worden gesloten met ESC.

· In de keuzelijst van het invulveld Zoeken in: (te bereiken vanaf het invulveld Bestandsnaam met vier maal TAB of vier maal SHIFT+TAB, wordt aangegeven van welke map de inhoud wordt getoond in de grote keuzelijst. Standaard zal dit de map ‘Mijn documenten’ zijn.

· Na het opstarten van Word zal een leeg document (Document1) aanwezig zijn. Als hierna via het dialoogvenster ‘Openen’ een bestand wordt geopend, zonder dat er in “Document1” is gewerkt, zal “Document1” komen te vervallen.

Tip:

· CTRL+O opent ook het dialoogvenster ‘Openen’.

· Als na het indrukken van SHIFT+TAB de grote keuzelijst actief is, kan ook door het typen van de eerste letter van de bestandsnaam, dit bestand worden geselecteerd. Zijn er meerdere bestanden die met dezelfde letter beginnen, dan zal meerdere keren de eerste letter moeten worden getypt, totdat het betreffende document geselecteerd is.

10.5
Een bestaand document sluiten

Als een bestaand document geopend is en hierin zijn wijzigingen aangebracht, dan zal ook bij het sluiten van dit document de vraag worden gesteld of de wijzigingen in het document opgeslagen moeten worden.

Een bestaand document sluiten en niet opslaan

Als in het dialoogvenster waar de vraag wordt gesteld of u de wijzigingen in het document wilt opslaan, de Nee knop wordt geactiveerd, zal het document worden gesloten zonder dat de gemaakte wijzigingen worden opgeslagen. Het document blijft dus onveranderd.

Een bestaand document sluiten en opslaan

Een bestaand document heeft al een naam. Als in het dialoogvenster waar de vraag wordt gesteld of u de wijzigingen in het document wilt opslaan, de Ja knop wordt geactiveerd, zal het document worden opgeslagen onder de bestaande naam en worden gesloten. Het dialoogvenster ‘Opslaan als’ verschijnt dan dus niet.

Opdracht 5

Bij deze opdracht werkt u verder vanuit opdracht 4.
1. Verplaats de cursor naar het einde van het document (CTRL+END).
2. Typ een kort stukje tekst.
3. Activeer de menuopdracht Sluiten in het menu Bestand.
Geef in het dialoogvenster aan dat u de wijzigingen wilt bewaren (Ja).
4. Het document wordt opgeslagen en gesloten.
10.6
Een document opslaan op diskette

Behalve het opslaan van een document in een map op de harde schijf van de computer, is het ook mogelijk om een document op diskette op te slaan.

In deze paragraaf volgt een korte uitleg hierover; verdere uitleg over het werken met diskettes wordt in hoofdstuk 18 gegeven.

Als het dialoogvenster ‘Opslaan als’ is geopend, zal het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam: actief zijn. Hier kan de naam van het document worden ingegeven zoals beschreven in paragraaf 10.3. Echter, als bij het naamgeven van een document vóór de documentnaam A: wordt getypt, zal het document niet op de harde schijf van de computer worden opgeslagen (bijvoorbeeld in de map “Mijn documenten”), maar op de diskette. 

De in te geven documentnaam wordt dan bijvoorbeeld A:vakantieverslag (alles dus aan elkaar geschreven).

Opmerking:
· Als na het opslaan op diskette, het dialoogvenster ‘Opslaan als’ opnieuw wordt geopend, zal de instelling bewaard zijn gebleven om op diskette op te slaan. Dit betekent dat na het ingeven van een documentnaam deze op diskette wordt opgeslagen! Als voorafgaand aan de documentnaam C: wordt ingetypt, zal het document weer in de standaardmap worden opgeslagen (“Mijn documenten”). Deze instelling blijft dan bewaard, dat wil zeggen, de volgende documenten die worden opgeslagen, zullen weer in “Mijn documenten” worden geplaatst.

· Als Word wordt afgesloten en opnieuw wordt opgestart, zal “Mijn documenten” weer als standaard staan ingesteld.

10.7
Een document openen van diskette

Na het activeren van de opdracht Openen… in het menu Bestand zal het dialoogvenster ‘Openen’ worden geopend. De cursor staat in het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam: (zie ook hoofdstuk 10.4).

Als hier A: wordt getypt, dan zal na het geven van ENTER, de inhoud van diskette worden weergegeven in de keuzelijst.

Na eenmaal SHIFT+TAB, wordt deze keuzelijst actief en kan met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG een document van de diskette worden geselecteerd. Na het indrukken van ENTER zal dit document worden geopend.

Opmerking:
· Als na het openen van diskette, het dialoogvenster ‘Openen’ opnieuw wordt geopend, zal de instelling bewaard zijn gebleven om van diskette te openen. Als in het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam: C: wordt ingetypt, zal na het intypen van ENTER de inhoud van de map “Mijn documenten” weer worden getoond.

· Als Word wordt afgesloten en opnieuw wordt opgestart, zal “Mijn documenten” weer als standaard staan ingesteld in het dialoogvenster ‘Openen’.

10.8
Document afdrukken

Het afdrukken van documenten zal hier kort worden behandeld. Uitgebreidere uitleg hierover volgt in hoofdstuk 14.

Via de menuopdracht Afdrukken… in het menu Bestand kan het dialoogvenster ‘Afdrukken’ worden geopend. In dit dialoogvenster wordt standaard bepaald dat bij het indrukken van ENTER één exemplaar van het document wordt geprint.

Na ENTER sluit het dialoogvenster, wordt één exemplaar van het document geprint en wordt het document weer actief.

Opmerking:

· Het dialoogvenster ‘Afdrukken’ is alleen te openen als er daadwerkelijk een printer is geïnstalleerd.

· Voordat er geprint gaat worden moet de printer worden aangezet.

Tip:

· CTRL+P opent het dialoogvenster ‘Afdrukken’ (de P van Printen).

Braille en spraak:

· De aanpassing zal aangeven dat het aantal af te drukken exemplaren één is.

-
Samenvatting hoofdstuk 10

Werken met documenten:

· Sluiten van een document: Activeer de menuopdracht Sluiten in het menu Bestand.
· Met TAB kan tussen de knoppen op een dialoogvenster worden gekozen.
· De sneltoets voor sluiten is CTRL+W.

· ESC is in een dialoogvenster gelijk aan Annuleren.

· Openen van een nieuw leeg document: opdracht Nieuw… in het menu Bestand.
· Openen van een nieuw leeg document kan ook met CTRL+N.

· Openen van een bestaand document: opdracht Openen… in het menu Bestand.
· De sneltoets voor het oproepen van dialoogvenster ‘Openen’ is CTRL+O.

· Eenmaal SHIFT+TAB indrukken in het dialoogvenster ‘Openen’ plaatst de cursor in de keuzelijst met opgeslagen documenten.

· Documenten in de keuzelijst selecteren: met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG.

· Een geselecteerd document in de keuzelijst wordt geopend met ENTER.

· Als de eerste letter van een bestandsnaam wordt getypt in het dialoogvenster ‘Openen’, zal dit bestand worden geselecteerd. Zijn er meerdere bestanden die met dezelfde letter beginnen, dan zal meerdere keren de eerste letter moeten worden ingetypt.

· Als de door de computer voorgestelde bestandsnaam in het dialoogvenster ‘Opslaan als’ wordt geaccepteerd, zal na het indrukken van ENTER het document onder die naam worden opgeslagen.

· In het dialoogvenster ‘Opslaan als’ kan de voorgestelde naam worden verwijderd (DELETE of BACKSPACE) en een nieuwe naam worden getypt.

· Als de wijzigingen in een reeds opgeslagen document moeten worden opgeslagen, moet in het dialoogvenster waar de vraag wordt gesteld of u de wijzigingen in het document wilt opslaan, de Ja knop wordt geactiveerd.

· Sluiten: het document wordt gesloten, maar Word blijft actief.
· Afsluiten: Word wordt afgesloten en eventuele geopende documenten worden gesloten.
· Afdrukken van een document: opdracht Afdrukken… in het menu Bestand gevolgd door ENTER.
· CTRL+P opent het dialoogvenster ‘Afdrukken’. Na het indrukken van ENTER wordt het document afgedrukt.

-
In hoofdstuk 10 gebruikte sneltoetsen:

TAB
Selecteren van knoppen in een dialoogvenster.

CTRL+W
Sluiten van een document.

ESC
Annuleren in een dialoogvenster.

CTRL+N
Openen van een nieuw document.

CTRL+O
Opent dialoogvenster ‘Openen’.

SHIFT+TAB
Na openen van dialoogvenster ‘Openen’ de lijst met opgeslagen documenten selecteren.

4x SHIFT+TAB
Na openen van dialoogvenster ‘Openen’ wordt weergegeven van welke map de inhoud wordt weergegeven.

ENTER
Openen van een geselecteerd document in dialoogvenster ‘Openen’.

CTRL+P
Opent het dialoogvenster ‘Afdrukken’.

CTRL+P, ENTER
Document wordt  1 maal afgedrukt.
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MODULE 2

Vervolg Windows – Word

MODULE 2

Hoofdstukken 11 tot en met 19
Hoofdstuk 11

Dialoogvensters

Vooraf
Het werken met dialoogvensters is een belangrijk onderdeel van het werken met Windows en Word.

In voorafgaande hoofdstukken is al het een en ander uitgelegd over dialoogvensters die in de betreffende hoofdstukken voorkwamen. Ook in de volgende hoofdstukken zal voldoende worden uitgelegd over de te gebruiken dialoogvensters.

Dit hoofdstuk dient ervoor om uitgebreidere informatie te geven over het werken met dialoogvensters “in het algemeen”.

Dit betekent echter wel een vrij theoretische benadering. U kunt dit hoofdstuk dan ook beschouwen als “extra” achtergrond informatie.

Openen van een dialoogvenster

Als achter een menuopdracht of achter de tekst op een knop drie puntjes staan en de menuopdracht of de knop wordt geactiveerd, verschijnt er een dialoogvenster.

De tekst van de geactiveerde menuopdracht of knop wordt in de titelbalk van het dialoogvenster weergegeven.

Zoals in paragraaf 3.3.2 is aangegeven kunnen binnen een dialoogvenster nog verschillende keuzes worden gemaakt of specifieke zaken worden aangegeven, voordat de opgegeven opdracht daadwerkelijk wordt uitgevoerd. 

Om deze informatie in het dialoogvenster te kunnen invoeren, zijn binnen een dialoogvenster zogeheten besturingselementen aanwezig. 

Wordt een dialoogvenster gesloten met ESC, dan worden alle aangegeven keuzes en dergelijke geannuleerd en komt u weer terug op de plek vanwaar het dialoogvenster werd geopend. 

11.1
Besturingselementen

In de onderstaande lijst worden de besturingselementen beschreven die binnen een dialoogvenster aanwezig kunnen zijn:

· Keuzerondje.
Een keuzerondje wordt weergegeven als een klein cirkeltje. Het binnenste van dit rondje is leeg, of er staat een zwarte stip in. Naast het keuzerondje, links of rechts ervan, staat een woord of een korte tekst, die aangeeft welke keuze ermee gemaakt kan worden.
Keuzerondjes worden gebruikt als er één keuze gemaakt moet worden uit meerdere mogelijkheden.
Braille en spraak: Er zal worden aangegeven dat het hier om een keuzerondje gaat. Ook de bijbehorende tekst zal worden weergegeven.

· Selectievakje.
Een selectievakje wordt gebruikt om iets "aan" of "uit" te zetten of om een keuze te maken, dan wel deze juist ongedaan te maken.
Een selectievakje ziet er uit als een klein vierkantje. Het vierkantje is leeg, of er staat een vinkje in. Links, rechts of soms eronder, staat een woord of een korte tekst, die aangeeft welke keuze ermee gemaakt kan worden.
Met behulp van selectievakjes kunnen meerdere keuzes tegelijkertijd worden gemaakt uit een lijst met mogelijkheden.
Braille en spraak: Er zal worden aangegeven dat het hier om een selectievakje gaat. De bijhorende tekst zal worden weergegeven. Ook zal worden weergegeven of het vakje wel of niet is aangevinkt.

· Keuzelijst.
Een keuzelijst geeft de mogelijkheid om één van de vastliggende keuzes te selecteren. Een keuzelijst is een rechthoekig vak met hierin tekst of getallen. Aan de rechterkant is een knop aanwezig met hierop een driehoekje dat naar beneden wijst.
Braille en spraak: Afhankelijk van de aanpassing zal al dan niet worden weergegeven dat het hier een keuzelijst betreft. De bijbehorende tekst zal worden weergegeven, evenals de te kiezen mogelijkheden.

· Invulveld.
Een invulveld geeft de mogelijkheid om zelf woorden of getallen in te voeren. 
Een invulveld is een rechthoekig vak waarin de cursor kan knipperen. Bij een invulveld zijn geen knoppen aanwezig.
Braille en spraak: Er zal worden aangegeven dat hier de mogelijkheid is iets in te vullen. Ook hier zal de bijbehorende tekst worden weergegeven.

· Invulveld met keuzelijst.
In feite is dit gelijk aan een “gewoon” invulveld, maar veelvoorkomende keuzes zijn in een lijst opgenomen. Een invulveld met keuzelijst kan op twee manieren worden weergegeven: 
1) Als een rechthoekig vak met aan de rechterkant twee boven elkaar liggende knoppen, met op de ene knop een driehoekje dat naar boven wijst en op de andere knop een driehoekje dat naar beneden wijst. Met behulp van deze knoppen kan een keuze worden geselecteerd.
2) Als een rechthoekig vak met daaronder een lijst waarin keuzemogelijkheden worden weergegeven. Hiervan kan er één worden geselecteerd.
In beide gevallen wordt de standaard ingestelde keuze bij het openen van het dialoogvenster in het invulveld weergegeven.
Braille en spraak: De ingestelde keuze zal worden weergegeven. Verder is de weergave gelijk aan de weergave bij het invulveld.

· Knop.
Als een knop wordt geactiveerd, volgt er een actie. Welke actie dit is, wordt in de tekst op de knop weergegeven. Als achter de tekst drie puntjes worden weergegeven, dan verschijnt er na het activeren van de knop een (volgend) dialoogvenster.
Braille en spraak: De tekst op de knop wordt weergegeven. Ook wordt weergegeven dat het een knop betreft. 

Braille en spraak:

· De namen van de besturingselementen kunnen door de verschillende aanpassingen anders worden benoemd.

11.2
Navigeren binnen een dialoogvenster

Als een dialoogvenster geopend is, is altijd één van de besturingselementen geselecteerd.

Volgende besturingselementen kunnen worden geselecteerd met TAB. Elke keer als TAB wordt ingedrukt zal een volgend besturingselement worden geselecteerd, net zolang totdat het eerste besturingselement weer geselecteerd is. De volgorde waarin dit gebeurt, ligt vast per dialoogvenster.

Om de besturingselementen in tegenovergestelde volgorde te selecteren, moet SHIFT+TAB worden ingedrukt.


Opdracht 1

1. Start het programma Word.
2. Activeer het menu Bestand.
Het bestandsmenu wordt geopend en opent van boven naar beneden.
3. Selecteer de menuopdracht Afdrukken en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Afdrukken’ wordt geopend. In het invulveld met keuzelijst achter Aantal exemplaren: wordt “1” weergegeven en het veld heeft een donkerblauwe kleur. Dit veld is dus geselecteerd.
4. Druk op TAB.
Het volgende besturingselement (in dit dialoogvenster Sorteren) wordt nu geselecteerd.
5. Druk enkele keren op TAB.
Elke keer als TAB wordt ingedrukt, zal het volgende besturingselement worden geselecteerd. Uiteindelijk komt u weer uit op het invulveld waar u het aantal exemplaren kunt opgeven.
6. Druk enkele keren op SHIFT+TAB.
U selecteert nu de opeenvolgende besturingselementen in tegenovergestelde volgorde. Uiteindelijk komt u ook nu weer uit bij het besturingselement waar u bent begonnen: het invulveld waar u het aantal exemplaren kunt opgeven.
7. Druk op ESC.
Het dialoogvenster wordt gesloten en u komt weer terug in het tekstvenster van Word.
Tip:
· Als de cursor in het document knippert, kan het dialoogvenster ‘Afdrukken’ ook worden geopend door CTRL+P in te drukken.

Braille en spraak:
· Het geselecteerde besturingselement zal zoals in de vorige pagina beschreven, worden weergegeven.

11.3
Activeren van besturingselementen

De manier waarop een besturingselement kan worden geactiveerd, wordt bepaald door het type besturingselement.

11.3.1
Keuzerondje

Als keuzerondjes voorkomen in een dialoogvenster, zullen dit er altijd twee of meer zijn. Keuzerondjes worden immers gebruikt als er één keuze gemaakt moet worden uit meerdere mogelijkheden.

Als met TAB de groep van keuzerondjes is geselecteerd, zal meestal één van de keuzerondjes geselecteerd zijn; hierin staat dus een zwarte stip. Ook zal de tekst die bij dit keuzerondje hoort, omstippeld zijn. Met één van de pijltjestoetsen kan een volgend keuzerondje worden geselecteerd.

Als hierna met TAB de groep keuzerondjes wordt verlaten, zal het keuzerondje voor de gemaakt keuze de zwarte stip blijven behouden.

Opdracht 2

1. Start indien nodig het programma Word.

2. Open het menu Beeld.
3. Selecteer de menuopdracht In-/uitzoomen… en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘In- en uitzoomen’ wordt geopend en één van de keuzerondjes van de groep “In- of uitzoomen tot” is geselecteerd. De tekst hierachter is omstippeld. 
(In het dialoogvenster ‘In- en uitzoomen’ kan worden aangegeven, hoe groot het tekstvenster moet worden weergegeven. Oftewel, hoe sterk dit venster moet worden in- of uitgezoomd.)
4. Druk op PIJL OMLAAG.
Het volgende keuzerondje zal worden geselecteerd en krijgt dus de zwarte stip.
5. Door te drukken op PIJL OMHOOG, PIJL OMLAAG, maar ook PIJL LINKS en PIJL RECHTS kunnen de verschillende keuzerondjes worden geselecteerd.
Ook hierbij geldt dat, bij het bereiken van het onderste keuzerondje, eenmaal PIJL OMLAAG indrukken het bovenste keuzerondje wordt geselecteerd. Dit geldt natuurlijk ook “andersom” bij het bovenste keuzerondje met PIJL OMHOOG.
6. Druk op ESC.
Het dialoogvenster wordt gesloten en alle opgegeven selecties worden geannuleerd.
Opmerking:
· Enkele keuzerondjes van de groep “In- of uitzoomen tot” zijn niet beschikbaar en worden grijs weergegeven.

Tip:

· De teksten bij keuzerondjes kunnen een onderstreepte letter of cijfer bevatten. Door op ALT plus de onderstreepte letter of cijfer te drukken, wordt direct het betreffende keuzerondje geselecteerd.

Braille en spraak:

· De naam van de groep waar de keuzerondjes toe behoren wordt weergegeven. Ook zal het keuzerondje dat op dat moment is geselecteerd worden weergegeven.

11.3.2
Selectievakje

Hoeveel selectievakjes voorkomen in een dialoogvenster, zal per dialoogvenster verschillen. Er zijn dialoogvensters met maar één of twee selectievakjes, maar er zijn ook dialoogvensters met tien of meer selectievakjes.

Met behulp van selectievakjes kunnen meerdere keuzes tegelijkertijd worden gemaakt uit een lijst met mogelijkheden. Via een lichte omkadering in het dialoogvenster wordt in veel gevallen aangegeven of selectievakjes bij elkaar horen en een groep vormen.

Door TAB te geven worden de besturingselementen ná elkaar geselecteerd, dus zullen met TAB ook selectievakjes worden geselecteerd; de tekst die bij het selectievakje hoort is dan omstippeld.

Om een selectievakje te activeren, moet SPATIE worden gegeven. In het selectievakje verschijnt dan een vinkje. Om het activeren ongedaan te maken moet nogmaals SPATIE worden gegeven; het vinkje zal dan verdwijnen.

Opdracht 3

1. Start indien nodig het programma Word.

2. Open het menu Opmaak.
3. Selecteer de menuopdracht Lettertype… en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Lettertype’ wordt geopend (in het dialoogvenster ‘Lettertype’ kan worden bepaald hoe de opmaak van de tekst moet worden).
4. Druk enkele keren op TAB totdat de groep “Effecten” wordt bereikt. 
De tekst achter het eerste selectievakje (Doorhalen) is omstippeld.
5. Door SPATIE in te drukken wordt dit selectievakje geactiveerd en zal er een vinkje in worden weergegeven.
6. Druk nogmaals op SPATIE.
Het activeren wordt ongedaan gemaakt en het vinkje verdwijnt.
7. Druk enkele keren op TAB.
Steeds zal het volgende selectievakje worden geselecteerd en met SPATIE kan het selectievakje worden geactiveerd òf kan het activeren ongedaan gemaakt worden.
8. Druk op ESC.
Het dialoogvenster wordt gesloten. Door ESC in te drukken worden alle opgegeven selecties geannuleerd.
Tip:

· De teksten bij selectievakjes kunnen een onderstreepte letter bevatten. Door ALT plus de onderstreepte letter of cijfer in te drukken, wordt direct het betreffende selectievakje geactiveerd en zal er een vinkje in worden weergegeven, dan wel worden verwijderd.

Braille en spraak:

· De naam van de groep wordt weergegeven bij het eerste vakje dat met de TAB wordt geselecteerd.

11.3.3
Keuzelijst

Een keuzelijst geeft de mogelijkheid om één van de vastliggende keuzes te selecteren. In het rechthoekig vak staat de op dat moment ingestelde keuze vermeld. Deze keuze is omstippeld of wordt op een donkerblauwe balk weergegeven. Als de keuzelijst is geselecteerd met TAB, dan kan met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG de lijst met vastliggende keuzes worden geopend. Met PIJL OMHOOG en PIJL OMLAAG kan een keuze worden gemaakt. Door het indrukken van ENTER wordt de gemaakte keuze in het vak weergegeven en zal de lijst sluiten. Als na het maken van de keuze ESC wordt ingedrukt, sluit de lijst ook, maar blijft de keuze onveranderd.

Opdracht 4
1. Start indien nodig het programma Word.

2. Activeer het menu Bestand, selecteer de menuopdracht Afdrukken en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Afdrukken’ wordt geopend en het invulveld met keuzelijst Aantal exemplaren: is geselecteerd.
3. Druk drie maal op TAB.
De keuzelijst Pagina’s: is geselecteerd (in deze keuzelijst kan worden aangegeven of de even, de oneven of alle pagina’s van het document moeten worden afgedrukt).
4. Met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG kan de keuzelijst worden geopend. Met één van de pijltjestoetsen kan een keuze worden gemaakt.
5. Druk op ENTER.
De keuzelijst sluit en de gemaakte keuze wordt weergegeven.
6. Druk op ESC.
Het dialoogvenster sluit zonder dat de gemaakte wijzigingen van kracht worden.
Opmerking:
· Een iets afwijkende keuzelijst wordt gebruikt in onder andere het dialoogvenster ‘Openen’ (zie ook paragraaf 10.4).
Bij dit dialoogvenster is een keuzelijst aanwezig waarin bestanden worden getoond. Nadat met TAB of SHIFT+TAB een dergelijke keuzelijst is geselecteerd, kan met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG een bestand worden geselecteerd en na het indrukken van ENTER wordt de knop Openen geactiveerd en zal het geselecteerde document worden geopend.

Tip:

· De teksten bij een keuzelijst hebben een onderstreepte letter. Door ALT plus de onderstreepte letter in te drukken, wordt direct de betreffende keuzelijst geactiveerd en zal de lijst worden geopend.

Braille en spraak:

· De tekst bij de keuzelijst, evenals de keuzes in de lijst zullen worden weergegeven.

11.3.4
Invulveld

Een invulveld geeft de mogelijkheid om zelf woorden of getallen in te voeren, afhankelijk van de opdracht die gekoppeld is aan het invulveld. Zodra het invulveld is geselecteerd met TAB, zal de cursor in het invulveld knipperen en kunnen woorden of getallen worden ingevoerd. Het invoeren hoeft niet bevestigd te worden met ENTER; met TAB kan na het invullen van het invulveld eventueel naar andere besturingselementen worden gegaan.

Opdracht 5
1. Start indien nodig het programma Word.
2. Activeer het menu Bestand, selecteer de menuopdracht Afdrukken en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Afdrukken’ wordt geopend en het invulveld met keuzelijst Aantal exemplaren: is geselecteerd.
3. Druk eenmaal SHIFT+TAB.
Het invulveld Pagina’s: is geactiveerd en de cursor knippert in het invulveld.
In dit invulveld kunnen de paginanummers worden opgegeven die afgedrukt moeten worden (verdere uitleg hierover volgt in hoofdstuk 14).
4. Druk op ESC.
Het dialoogvenster sluit, zonder dat de gemaakte wijzigingen van kracht worden.
Braille en spraak:

· De tekst bij het invulveld wordt weergegeven.

· Het verdient aanbeveling om de ingegeven waarden of tekst te controleren voordat ENTER wordt gegeven.

11.3.5
Invulveld met keuzelijst 

Een invulveld met keuzelijst geeft naast de mogelijkheid om zelf woorden of getallen in te voeren, ook de mogelijkheid om een keuze uit een lijst te selecteren. Afhankelijk van het dialoogvenster zal de keuzelijst de meest voorkomende keuzes bevatten, dan wel eerder door de gebruiker ingevoerde woorden of getallen.

Zodra het invulveld met keuzelijst is geselecteerd met TAB, zal, als in het invulveld geen keuzes worden weergegeven, de cursor in het invulveld staan te knipperen. Als er wel al een keuze wordt weergegeven in het invulveld, zal deze worden weergegeven op een donkerblauwe balk. De gewenste waarde kan worden ingevuld of er kan worden gekozen uit de lijst met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG. Het invoeren hoeft niet bevestigd te worden met ENTER; met TAB kan na het invullen van het invulveld eventueel naar andere besturingselementen worden gegaan.

Opdracht 6
1. Start indien nodig het programma Word.

2. Open het menu Opmaak binnen Word.
3. Selecteer de menuopdracht Lettertype… en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Lettertype’ wordt geopend.
4. Druk twee maal op TAB.
De waarde weergegeven in het invulveld Punten: heeft een donkerblauwe balk (in dit invulveld kan de grootte van de letter worden ingevoerd; in paragraaf 15.2 wordt dit verder behandeld).
5. Via het toetsenbord kan nu direct de grootte worden ingegeven. Ook is het mogelijk om met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG een keuze te maken uit de lijst die onder het invulveld aanwezig is.
6. Druk op ESC.
Het dialoogvenster ‘Lettertype’ wordt gesloten zonder dat de gemaakte wijzigingen van kracht worden.
Braille en spraak:

· De tekst bij het invulveld zal worden weergegeven.

· Bij het doorlopen van de in te stellen waardes, zullen deze waardes worden weergegeven. Ook de zelf in te geven waarde kan worden weergegeven.

11.3.6
Knop

In elk dialoogvenster komt het besturingselement “knop” één of meerdere keren voor. Door een knop te activeren wordt een opdracht uitgevoerd; op de knop staat aangegeven welke opdracht uitgevoerd zal gaan worden.

Het selecteren van een knop gaat (zoals bij alle besturingselementen) met TAB. Als een knop is geselecteerd, zal de tekst van de knop omstippeld zijn.

Het activeren van een knop gaat met ENTER.

Veel dialoogvensters hebben de opdrachtknoppen OK en Annuleren. Als de OK knop wordt geactiveerd, zal datgene wat in het dialoogvenster is ingevuld en/of gekozen van kracht worden en zal het dialoogvenster sluiten.

Wordt de knop Annuleren geactiveerd, dan zal het dialoogvenster sluiten zonder dat de ingestelde gegevens van kracht worden.

Soms wordt achter de tekst op de knop drie puntjes weergegeven; deze knop opent dan een volgend dialoogvenster.

Voorkeuzeknop
Zodra een dialoogvenster wordt geopend, is één van de knoppen donker omrand. De donkere omranding geeft aan dat deze knop gekoppeld is aan de ENTER. Dat wil zeggen; als ENTER wordt gegeven zal deze knop worden geactiveerd, ook al is er geen omstippeling aanwezig! Deze knop wordt de voorkeuzeknop genoemd. In veel dialoogvensters is de OK knop de voorkeuzeknop.

Zodra met TAB een andere knop is geselecteerd (en de tekst op deze knop is dus omstippeld) zal deze knop de donkere omranding hebben en zal dan door ENTER in te drukken worden geactiveerd.

Zodra een ander besturingselement dan een knop is geselecteerd, zal de donkere omranding weer om de voorkeuzeknop aanwezig zijn.

Opdracht 7
1. Start indien nodig het programma Word.

2. Activeer het menu Bestand, selecteer de menuopdracht Afdrukken en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Afdrukken’ wordt geopend. De knop OK heeft de donkere omranding, maar de tekst “OK” is niet omstippeld.
3. Druk enkele keren op TAB.
De opeenvolgende besturingselementen worden geselecteerd, maar de OK knop blijft donker omrand.
4. Druk op TAB totdat de OK knop de omstippeling krijgt.
5. Druk nog eenmaal op TAB.
De volgende knop (Annuleren) krijgt nu de omstippeling en ook de donkere omranding. Deze knop is nu dus gekoppeld aan de ENTER.
6. Sluit het dialoogvenster met ESC.
Braille en spraak:

· Welke knop de voorkeuzeknop is, zal niet door de aanpassing worden weergegeven.

· In de meeste gevallen zal de voorkeuzeknop de meest “logische” knop zijn in het dialoogvenster: de knop Openen in het dialoogvenster ‘Openen’, de knop Opslaan in het dialoogvenster ‘Opslaan’ als enzovoorts.

11.4
Tabbladen

Zoals eerder beschreven bij keuzerondjes en selectievakjes, zijn sommige besturingselementen gegroepeerd. Als er veel besturingselementen in één dialoogvenster weergegeven moeten worden, wordt er in sommige dialoogvensters gebruik gemaakt van tabbladen.

Op elk afzonderlijk tabblad zijn besturingselementen aanwezig die bij elkaar horen.

Bovenaan elk tabblad is te lezen waar de besturingselementen van dat tabblad betrekking op hebben.

Bij het openen van het dialoogvenster zal het eerste besturingselement van het voorliggende tabblad geselecteerd zijn.

Wisselen van tabblad

Van tabblad wisselen kan met CTRL+TAB; het volgende tabblad zal worden geselecteerd. De naam bovenaan het geselecteerde tabblad is dan omstippeld.

Is een volgend tabblad in het dialoogvenster eenmaal geselecteerd, dan kan met TAB het eerste besturingselement van dat tabblad worden geselecteerd. Elke keer als TAB wordt ingedrukt, zal een volgend besturingselementen op dat tabblad worden geselecteerd.

Opdracht 8
1. Start indien nodig het programma Word.

2. Open het menu Opmaak.
3. Selecteer de menuopdracht Lettertype… en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Lettertype’ wordt geopend en geen van de tabbladnamen is omstippeld.
4. Druk op CTRL+TAB.
De tabbladnaam van het volgende tabblad is omstippeld en het bijbehorende tabblad wordt weergegeven (‘Afstand en positie’).
5. Druk enkele keren op TAB.
Elke keer als TAB wordt ingedrukt zal het volgende besturingselement worden geselecteerd, net zolang totdat de tabbladnaam weer de omstippeling heeft.
Opmerking:
· Om van tabblad te wisselen, is het niet noodzakelijk om de omstippeling om de tabbladnaam te hebben; met CTRL+TAB zal altijd het volgende tabblad worden geselecteerd.

Tip:
· Met SHIFT+CTRL+TAB kunnen de tabbladen in tegengestelde volgorde worden geselecteerd.

Braille en spraak:

· De naam van het geselecteerde tabblad kan worden weergegeven.

· Ook het eerste geselecteerde besturingselement kan direct bij het wisselen van het tabblad worden weergegeven.

11.5
De knoppenbalk en mappenbalk

In sommige dialoogvensters komt een knoppenbalk en een mappenbalk voor.

Het betreft hier dan dialoogvensters waarbij in een groot venster, bestanden en mappen worden weergegeven zoals de dialoogvensters Openen… en Opslaan als….
De mappenbalk en knoppenbalk zullen hier summier worden behandeld; in hoofdstukken 17 en 18 worden deze balken verder behandeld.

Met behulp van de mappenbalk kan worden aangegeven van welke map de inhoud moet worden weergegeven. De mappenbalk bevindt zich aan de linkerkant in het dialoogvenster.

De knoppenbalk bevindt zich aan de bovenkant van het dialoogvenster.

Met behulp van deze balk kan de wijze van weergeven van mappen en bestanden worden bepaald. Ook kunnen bepaalde bewerkingen met behulp van deze balk worden uitgevoerd, zoals verwijderen en printen.

Het selecteren van de knoppenbalk of mappenbalk gaat op dezelfde manier als het selecteren van andere besturingselementen in een dialoogvenster; na het enkele keren indrukken van TAB zal de knoppenbalk worden benaderd en de eerste knop is dan geselecteerd. Met PIJL LINKS of PIJL RECHTS kunnen de andere knoppen worden geselecteerd. Op vergelijkbare wijze zal met TAB de mappenbalk kunnen worden geselecteerd en met behulp van PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG één van de mappen worden geselecteerd.

Opdracht 9
1. Start indien nodig het programma Word.

2. Selecteer het dialoogvenster Openen… in het menu Bestand en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Openen’ wordt geopend.
3. Druk vijf keer op TAB totdat de knoppenbalk is geselecteerd.
4. Druk op PIJL LINKS of PIJL RECHTS.
De opeenvolgende knoppen worden geselecteerd. Na het bereiken van de laatste knop zal na éénmaal PIJL RECHTS de eerste knop weer geselecteerd worden; als de eerste knop is geselecteerd, zal na PIJL LINKS de laatste knop geselecteerd worden.
5. Druk eenmaal op TAB.
De bovenste map van de mappenbalk zal geselecteerd worden.
6. Druk op PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG.
De opeenvolgende mappen worden geselecteerd. Na het bereiken van de onderste map zal na éénmaal PIJL OMLAAG de bovenste map weer geselecteerd zijn; als de bovenste map is geselecteerd, zal na PIJL OMHOOG de onderste map geselecteerd worden. 
7. Druk op ESC.
Het dialoogvenster ‘Openen’ wordt gesloten.
Opmerking:
· Bij de mappenbalk zal PIJL LINKS hetzelfde effect hebben als PIJL OMHOOG; PIJL RECHTS heeft hetzelfde effect als PIJL OMLAAG.

Tip:
· Na het openen van het dialoogvenster ‘Openen’ kan met twee maal SHIFT+TAB de mappenbalk geselecteerd worden. Nog eenmaal SHIFT+TAB zal de knoppenbalk selecteren.

· Het dialoogvenster ‘Openen’ kan ook worden geopend met CTRL+O.

Braille en spraak:

· De namen van de knoppen zullen worden weergegeven.

· Ook de namen van de mappen kunnen worden weergegeven.

-
Samenvatting hoofdstuk 11

Dialoogvensters:

· Als achter een menuopdracht of achter de tekst op een knop drie puntjes staan en de menuopdracht of de knop wordt geactiveerd, verschijnt er een dialoogvenster.

· Selecteren van volgend besturingselement: met TAB.

· Selecteren in tegengestelde volgorde met: SHIFT+TAB.

· Keuzerondjes worden gebruikt als er één keuze gemaakt moet worden uit meerdere mogelijkheden: selecteren met pijltjestoets. De aangegeven keuze wordt vastgelegd na het indrukken van TAB.

· Selectievakjes worden gebruikt als er meerdere keuzes gemaakt kunnen worden: activeren met SPATIE. Nogmaals indrukken van SPATIE maakt activeren ongedaan.

· Een keuzelijst geeft de mogelijkheid om één van de vastliggende keuzes op de lijst te selecteren. Selecteren van de keuze met pijltjestoets en activeren met ENTER.

· Een invulveld geeft de mogelijkheid om zelf woorden of getallen in te voeren met het toetsenbord, afhankelijk van de opdracht die gekoppeld is aan het invulveld. Ingegeven woord of waarde wordt vastgelegd na het indrukken van TAB.

· Een invulveld met keuzelijst geeft naast de mogelijkheid om zelf woorden of getallen in te voeren, ook de mogelijkheid om een keuze uit een lijst te selecteren. Zelf invoeren met het toetsenbord of keuze maken met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG. Ingegeven woord of waarde wordt vastgelegd na het indrukken van TAB.

· Knoppen komen in elk dialoogvenster één of meerdere keren voor. Door een knop te activeren wordt de opdracht uitgevoerd die op de knop staat aangegeven.
Activeren met ENTER.

· De knop met de donkere omranding wordt de voorkeuzeknop genoemd en is gekoppeld aan de ENTER.

· Door de knop Annuleren te activeren, sluit het dialoogvenster zonder dat de ingestelde gegevens van kracht worden.

· ESC is in dialoogvensters gelijk aan het activeren van de Annuleren knop.

· Wisselen van tabbladen: CTRL+TAB.

· Wisselen van tabbladen in tegengestelde volgorde: SHIFT+CTRL+TAB.

· Met de mappenbalk kan worden aangegeven van welke map de inhoud moet worden weergegeven. Selecteren van mappen op de mappenbalk met de pijltjestoetsen.

· Met de knoppenbalk kan de wijze van weergeven van mappen en bestanden worden bepaald. Ook kunnen bepaalde bewerkingen met behulp van deze balk worden uitgevoerd. Selecteren op de knoppenbalk met PIJL LINKS of PIJL RECHTS.

-
In hoofdstuk 11 gebruikte sneltoetsen:

TAB
Selecteren van volgende besturingselement.

SHIFT+TAB
Selecteren van vorige besturingselement.

SPATIE
Activeren selectievakje, nogmaals SPATIE maakt activeren ongedaan.

ESC
Sluiten van dialoogvenster; ingestelde gegevens worden niet van kracht.

CTRL+TAB
Wisselen van tabblad.

SHIFT+CTRL+TAB
Wisselen van tabblad in tegengestelde volgorde.

Hoofdstuk 12
Vervolg werken met het programma Word

In hoofdstuk 7 zijn de basis handelingen voor het werken met Word beschreven. In dit hoofdstuk zullen enkele extra mogelijkheden worden behandeld.

12.1
Invoeren van tekst met opmaak

De teksten die worden getypt kunnen worden voorzien van allerlei vormen van opmaak. In deze cursus worden behandeld: vet, cursief en onderstreept.

Teksten voorzien van opmaak kan ook via de menustructuur (dit wordt in hoofdstuk 15 behandeld), maar wordt in de meeste gevallen (als de muis niet gebruikt wordt) gedaan met behulp van sneltoetsen.

Tekst vet weergeven

Als de sneltoets CTRL+B wordt ingedrukt en hierna wordt tekst getypt, dan zal deze tekst vet worden weergegeven. De letter B in de sneltoets komt van het engelse woord “bold”, wat fors betekent; een vette letter wordt fors, wordt dikker weergegeven. Als nogmaals CTRL+B wordt ingedrukt, dan zal de hierna getypte tekst niet meer vet zijn; de eerste keer CTRL+B schakelt “vet” in, de tweede keer CTRL+B schakelt “vet” uit.

Tekst cursief weergeven

Als de sneltoets CTRL+I wordt ingedrukt en hierna wordt tekst getypt, dan zal deze tekst cursief worden weergegeven. De letter “I” in de sneltoets komt van het engelse woord “italic”, wat cursief betekent.

Ook hierbij geldt dat bij de eerste keer CTRL+I “cursief” wordt ingeschakeld.

Bij de tweede keer CTRL+I wordt “cursief” uitgeschakeld.

Tekst onderstreept weergeven

Als de sneltoets CTRL+U wordt ingedrukt en hierna wordt tekst getypt, dan zal deze tekst worden onderstreept. De letter U in de sneltoets komt van het engelse woord “underline”, wat onderstrepen betekent.

Hierbij geldt ook weer, dat bij de eerste keer CTRL+U het onderstrepen wordt ingeschakeld. Bij de tweede wordt deze functie uitgeschakeld.

Opdracht 1

1. Open een nieuw Word document.
2. Typ het woord een en druk op SPATIE.
3. Druk op CTRL+B, typ twee en druk op SPATIE.
Het woord “twee” zal vet worden weergegeven.
4. Druk nogmaals op CTRL+B, typ drie en druk op SPATIE.
Het woord “drie” wordt zonder opmaak (dus normaal) weergegeven.
5. Op vergelijkbare wijze kunt u dit herhalen met CTRL+I en CTRL+U voor de woorden “vier”, “vijf”, “zes”, enzovoorts.
Met deze opdracht wordt in opdracht 2 verder gewerkt.

Opmerking:
· U kunt teksten met meerdere soorten opmaak tegelijk invoeren. Bijvoorbeeld, als u op CTRL+B en hierna op CTRL+U drukt, zal de tekst die u hierna typt vet èn onderstreept worden weergegeven. Drukt u hierna nogmaals op CTRL+U en op CTRL+I, dan zal de tekst niet meer onderstreept worden weergegeven (u drukte immers voor de tweede maal op CTRL+U), maar nog wèl vet en nu óók cursief.

· In hoofdstuk 14 wordt uitgelegd hoe achteraf teksten voorzien kunnen worden van opmaak.

Braille en spraak:

· De leesregel en de spraak zullen in principe niet weergeven of de tekst voorzien is van opmaak. Bij sommige aanpassingen is er wel een mogelijkheid om van het woord waar de cursor in staat de opmaak weer te geven.

· Teksten achteraf voorzien van opmaak is bij gebruik van braille en spraak in de meeste gevallen duidelijker. Zie hiervoor hoofdstuk 15.

12.2
Diakritische tekens en accenttekens

Letters zullen soms moeten worden voorzien van zogeheten diakritische tekens of van accent tekens. Diakritische tekens worden gebruikt om een foute uitspraak van opeenvolgende klinkers te vermijden, bijvoorbeeld “zeeën” of “coördinator”.

Een accentteken wordt gebruikt als klemtoonteken bijvoorbeeld bij “hé” of “óók”, maar ook bij bijvoorbeeld het weergeven van een Frans woord (bijvoorbeeld “élève”, het Franse woord voor leerling). Maar ook in veel eigennamen, straatnamen en dergelijke worden dit soort tekens gebruikt.

Het invoeren van accenttekens en diakritische tekens

Accenttekens en diakritische tekens kunnen binnen Word op de navolgende manier worden gemaakt:

CTRL+APOSTROF ( ‘ , toets rechts naast de puntkomma) met hierna een klinker geeft die klinker met accent aigu (á, é, í, ó, ú).

CTRL+ACCENT GRAVE ( ` , toets links van de “1”) gevolgd door een klinker geeft die klinker met een accent grave (à, è, ì, ò, ù).

CTRL+SHIFT+PUNT KOMMA gevolgd door een klinker geeft die klinker met een trema (ä, ë, ï, ö, ü).

Opdracht 2

Bij deze opdracht maakt u gebruik van het document dat u bij opdracht 1 hebt gebruikt.
1. Verplaats de cursor naar het einde van het document (CTRL+END) en druk op ENTER. De cursor komt dan op een nieuwe regel.
2. U gaat het woord “zeeën” typen:
typ Z, E, E, hierna CTRL+SHIFT+PUNT KOMMA gevolgd door E.
U zult merken dat er na CTRL+SHIFT+PUNT KOMMA nog niets gebeurt. Pas als hierna een klinker wordt getypt (in dit voorbeeld dus de “e”) zal deze klinker van het diakritische teken worden voorzien. 
Typ tot slot de N.
3. U gaat nu het woord “één” typen:
druk op CTRL+APOSTROF gevolgd door E.
Na het drukken op CTRL+APOSTROF gebeurt er nog niets. Pas als een klinker wordt ingetypt (zoals hier een “e”), zal deze klinker van het accentteken worden voorzien.
4. Druk nogmaals op CTRL+APOSTROF gevolgd door E en hierna een N.
Het woord “één” zal op het scherm worden weergegeven.
Met deze opdracht wordt in opdracht 3 verder gewerkt.

Opmerking:
· Tussen het invoeren van het accentteken of het diakritische teken en de letter waarop deze geplaatst moet worden, mag niet meer dan circa 5 seconden liggen. Anders zal de letter zonder teken worden ingevoerd!

· Bij nieuwe toetsenborden is een zogeheten “ALT GR” toets aanwezig.
Dit is de toets rechts naast de spatie; deze zit dus op de plaats van de “gewone” rechter ALT-toets. De ALT GR toets in combinatie met letters op het toetsenbord geeft een speciale letter of een speciaal teken weer. Dit is vergelijkbaar met de manier waarop het procentteken en het apenstaartje gemaakt kunnen worden (SHIFT+5 geeft het procentteken en SHIFT+2 geeft het apenstaartje).
Zo zal ALT GR+E de letter “é” weer geven, ALT GR+A geeft “á” weer enzovoorts. Ook afwijkende letters als ñ (n-tilde), ß (Ringel-S) en ç (C-cedille) kunnen met behulp van de ALT GR toets worden getypt: ALT GR+N geeft “ñ”,  ALT GR+S geeft “ß” en ALT GR+KOMMA geeft “ç”.
Op sommige toetsenborden worden deze letters aangegeven. Maar ook als ze niet op het toetsenbord worden aangegeven, kunnen ze wel met behulp van de ALT GR toets worden getypt.

· Diakritische tekens en accenttekens kunnen ook op hoofdletters worden geplaatst.

· Letters met diakritische tekens of accenttekens, maar ook afwijkende letters en dergelijke kunnen ook als volgt worden getypt: houdt de linker ALT ingedrukt en typ een cijfercombinatie op het numerieke gedeelte van het toetsenbord. Zo geeft ALT+NUM1, 3, 3 het teken à (a met accent grave). ALT+NUM1, 3, 7 geeft ë (e met trema) enzovoorts. Een overzicht van veelgebruikte karakters die zo getypt kunnen worden staat aan het einde van dit hoofdstuk.

· CTRL+DAKJE ( ^ , boven de 6) gevolgd door een klinker geeft een accent circonflexe (â, ê, î, ô, û). 
Om CTRL+DAKJE te kunnen typen moet CTRL+SHIFT+6 worden ingedrukt.
Bij de aanpassing ZoomText werkt deze wijze van invoeren niet omdat CTRL+SHIFT+6 gereserveerd is voor een ZoomText functie (6e schermpositie). 

Braille en spraak:

· In de meeste gevallen zal de leesregel de letters voorzien van een diakritisch of accentteken juist weergeven.

· De spraak zal woorden voorzien van diakritische of accenttekens veelal goed uitspreken. Bij het spellen van het woord zullen de letters die voorzien zijn van een diakritisch of accentteken meestal niet juist worden weergegeven.

· Als bij het typen elke ingevoerde letter door de spraak wordt uitgesproken, zullen letters voorzien van een diakritisch of accentteken niet of onjuist worden uitgesproken.

12.3
Pagina

De tekst die u in Word typt wordt op het scherm weergegeven en wordt op denkbeeldige A4-tjes op het scherm getoond.

Als er ongeveer 50 regels tekst zijn getypt, is het eerste A4-tje “vol”.

Door een horizontale stippellijn op het scherm zal worden getoond dat een tweede pagina is aangemaakt. Het typen van tekst kan gewoon worden vervolgd.

Als er op een later tijdstip tekst wordt getypt aan het begin van het document, zal de tekst indien nodig verschuiven naar de tweede pagina. Als deze hierdoor “vol” zou raken, wordt een derde pagina aangemaakt.

In de statusbalk, die in paragraaf 8.5 werd behandeld, wordt aangegeven hoeveel pagina’s het document heeft. Ook is hier af te lezen op welke pagina de cursor zich bevindt.

Het is mogelijk om zelf, vóórdat een pagina vol is, een nieuwe pagina aan te maken met CTRL+ENTER. Er zal dan een horizontale stippellijn worden weergegeven, waarbij in het midden staat “Pagina-einde”.

Opdracht 3

Bij deze opdracht maakt u gebruik van het document dat u bij opdracht 2 heeft gebruikt.

1. Verplaats de cursor naar het einde van het document (CTRL+END).
De cursor staat achter het laatste woord. De tekst die u tot nu hebt getypt zal nog niet een geheel A4-tje vullen.
2. Druk op CTRL+ENTER.
Een horizontale stippellijn verschijnt op het scherm met midden in de tekst “Pagina-einde”. Onder deze stippellijn knippert de cursor.
Met deze opdracht wordt in de volgende paragraaf verder gewerkt.

Braille en spraak:

· De horizontale stippellijn tussen de pagina’s wordt door de leesregel en spraak niet weergeven.

· Op de statusbalk wordt weergegeven op welke pagina de cursor zich bevindt.

12.4
Zoeken in een document

Erg handig kan het zijn om een woord terug te kunnen zoeken in een document, bijvoorbeeld om vanaf die plek het document te wijzigen of te gaan lezen.

De menuopdracht Zoeken… in het menu Bewerken opent het dialoogvenster ‘Zoeken en vervangen’. 

Het dialoogvenster ‘Zoeken en vervangen’

Als het dialoogvenster is geopend staat de cursor in het invulveld met keuzelijst Zoeken naar:. Hier kan het te zoeken woord worden ingevuld en na het indrukken van ENTER zal in de tekst worden gezocht naar het ingegeven woord.

Het zoeken start op de plek waar de cursor staat tot aan het einde van het document. Hierna gaat het zoeken verder vanaf het begin van het document tot aan de plek waar de cursor staat; het hele document wordt dus doorzocht.

Als het woord wordt gevonden, wordt dit in het dialoogvenster met witte letters in een zwarte balk weergegeven.

Herhaald zoeken

Het kan natuurlijk voorkomen dat een gezocht woord meerdere malen in de tekst voorkomt. Nadat voor de eerste keer het gezochte woord is gevonden, zal na het indrukken van ENTER naar het volgende zelfde woord worden gezocht, dat ook weer in een zwarte balk wordt weergegeven. Na nogmaals ENTER wordt gezocht naar het volgende zelfde woord, enzovoorts. Als het gehele document is doorzocht zal een berichtvenster worden weergegeven met hierop de melding ‘Het doorzoeken van document is voltooid’. Na eenmaal ENTER indrukken sluit het berichtvenster en wordt het dialoogvenster ‘Zoeken en vervangen’ weer actief.

Als het woord dat werd gezocht is gevonden kan ESC worden ingedrukt. Het dialoogvenster sluit en het gevonden woord wordt in een zwarte balk weergegeven. Door eenmaal PIJL LINKS in te drukken, komt de cursor aan het begin van het gevonden woord te staan.

Bij gebruik van vergroting, maar zeker bij gebruik van de leesregel en spraak, zal het niet duidelijk zijn wáár het gevonden woord zich in de tekst bevindt. Dus ook niet of dit het woord of tekstdeel is waarnaar werd gezocht.

Het is daarom handig om hierbij de volgende werkwijze te hanteren:

Als ESC en PIJL LINKS is ingedrukt nadat het woord voor de eerste keer is gevonden, is de cursor weer actief in de tekst en kan met behulp van de aanpassing het woord, de regel of tekstdeel worden weergegeven.

Als er verder gezocht moet worden (het woord komt bijvoorbeeld meerdere keren voor in de tekst) dan zal de cursor eerst achter het gevonden woord geplaatst moeten worden voordat het dialoogvenster ‘Zoeken en vervangen’ wordt geopend. Het zoeken start immers op de plek waar de cursor staat. Staat de cursor nog voor het reeds gevonden woord, dan zal bij het zoeken dit woord opnieuw als eerste worden gevonden en blijft het zoeken dus steken bij steeds hetzelfde woord.

Niet gevonden

Als het gehele document is doorzocht zonder het gewenste resultaat (het woord komt bijvoorbeeld niet in de tekst voor) zal een berichtvenster worden weergegeven met hierop de melding ‘Het doorzoeken van document is voltooid. Het gezochte item is niet gevonden’.

Na het indrukken van ENTER wordt het berichtvenster gesloten en wordt het dialoogvenster ‘Zoeken en vervangen’ weer actief. Na het indrukken van ESC wordt het dialoogvenster gesloten, het documentvenster wordt actief en de cursor knippert in het document.

Opdracht 4

Bij deze opdracht maakt u gebruik van het document dat u bij opdracht 3 heeft gebruikt.

1. Open de menuopdracht Zoeken… in het menu Bewerken.
Het dialoogvenster ‘Zoeken en vervangen’ wordt geopend. De cursor knippert in het invulveld met keuzelijst.
2. Typ het woordje twee en druk op ENTER.
Het woordje “twee” wordt in een zwarte balk in het document weergegeven, maar het dialoogvenster blijft actief.
3. Druk op ESC.
Het dialoogvenster sluit en na eenmaal PIJL LINKS zal de cursor links van het woord knipperen. De zwarte balk verdwijnt dan. Eventueel kunt u nu wijzigingen in de tekst gaan aanbrengen of vanaf die plek het document gaan lezen.
4. Open nogmaals het dialoogvenster ‘Zoeken en vervangen’.
U zult bemerken dat het woordje “twee” nog in het invulveld wordt weergegeven.
5. Druk op ENTER.
Het woordje “twee” in het document wordt weer in de zwarte balk weergegeven en het dialoogvenster blijft actief.
6. Druk nogmaals op ENTER.
Het berichtvenster wordt weergegeven met hierop de melding ‘het doorzoeken van document is voltooid’.
7. Druk op ENTER.
Het berichtvenster sluit en het dialoogvenster wordt actief. Na het nogmaals indrukken van ENTER zal wederom in het document het woordje “twee” in een zwarte balk worden weergegeven.
8. Druk op ESC.
Het dialoogvenster sluit en de cursor knippert weer in de tekst.
Opmerking:
· Er zal altijd precies gezocht worden naar datgene dat is opgegeven. Dit betekent dat als bijvoorbeeld wordt opgegeven dat naar het woord “de” moet worden gezocht, niet alleen het woordje “de” wordt gevonden, maar ook bijvoorbeeld het woord “worden”. Hierin komt immers ook “de” voor (worden). Moet er echt gezocht worden naar het woord “de” dan kan in het dialoogvenster SPATIE “de” SPATIE worden ingevoerd.

· Het dialoogvenster dat bij zoeken wordt geopend heet ‘Zoeken en vervangen’. Dit dialoogvenster geeft namelijk tevens de mogelijkheid (bij het tweede tabblad) om woorden te zoeken en hierna te vervangen door een ander woord. In deze cursus zal dit echter niet worden behandeld.

Tip:
· De sneltoets voor zoeken is CTRL+F.

· Met de zoekfunctie kan ook worden gezocht naar leestekens, letters met accenttekens en dergelijke.

Braille en spraak:

· De teksten van de berichtvensters zullen worden weergegeven.

-
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Tekst met opmaak:

· CTRL+B geeft een vette tekst.

· CTRL+I geeft een cursieve tekst.

· CTRL+U geeft een onderstreepte tekst.

· Uitschakelen van vette, cursieve of onderstreepte tekst: nogmaals de betreffende opdracht geven (CTRL+B of I of U).

Diakritische tekens en accenttekens:

· CTRL+APOSTROF gevolgd door een klinker geeft een accent aigu (é, í, á, ó, ú).

· CTRL+ACCENT GRAVE gevolgd door een klinker geeft een accent grave (è, ì, à, ò, ù).

· CTRL+DUBBELE PUNT gevolgd door een klinker geeft een trema (ë, ï, ä, ö, ü).

· CTRL+DAKJE gevolgd door een klinker geeft een accent circonflexe (â, ê, î, ô, û).

CTRL+ENTER geeft een pagina einde.

Zoeken in een document:

· CTRL+F opent het dialoogvenster ‘Zoeken en vervangen’.

· Als het gezochte woord is gevonden, druk op ESC (dialoogvenster sluit) en eenmaal PIJL LINKS. De cursor staat hierna vóór het woord.

· Bij herhaald zoeken in het document naar hetzelfde woord, zal eerst de cursor achter het eerder gevonden woord geplaatst moeten worden, voordat opnieuw het dialoogvenster ‘Zoeken en vervangen’ wordt geopend. (Anders wordt hetzelfde woord opnieuw “gevonden”.)

-
In hoofdstuk 12 gebruikte sneltoetsen:

CTRL+B
Vet

CTRL+I
Cursief

CTRL+U
Onderstreept

CTRL+APOSTROF
Accent aigu.

CTRL+ACCENT GRAVE
Accent grave.

CTRL+DUBBELE PUNT
Trema.

CTRL+DAKJE
Accent circonflexe.

ALT GR+ klinker
Klinker met accent aigu.

ALT GR+N
n-tilde (ñ).

ALT GR+S
Ringel-S (ß).

ALT GR+KOMMA
c-cedille (ç).

CTRL+F
Opent dialoogvenster ‘Zoeken en vervangen’.

Overzicht van veel gebruikte karakters die getypt kunnen worden door de linker ALT ingedrukt te houden en op het numerieke gedeelte een getal te typen.

Na loslaten van de ALT verschijnt het karakter. Hiervoor moet NUM LOCK “aan” staan!

ALT+130
é

ALT+138 
è

ALT+137
ë

ALT+160
á

ALT+133
à

ALT+132
ä

ALT+161
í

ALT+141
ì

ALT+139
ï

ALT+162
ó

ALT+149
ò

ALT+148
ö

ALT+163
ú

ALT+151
ù

ALT+129
ü

Hoofdstuk 13
Vervolg werken met documenten

In hoofdstuk 10 zijn de basishandelingen voor het werken met documenten beschreven. Aanvullende mogelijkheden worden in dit hoofdstuk behandeld.

13.1
Openen van een bestaand document via het menu Bestand

In paragraaf 10.4 is beschreven, hoe via de opdracht Openen… in het menu Bestand, het dialoogvenster ‘Openen’ kan worden geopend. In dit dialoogvenster kunnen de documenten die zijn opgeslagen op de computer worden geselecteerd en geopend.

Een andere mogelijkheid om een bestaand document te openen is de volgende:

Als het menu Bestand is geopend, zullen bijna onderaan in dit menu de laatste vier geopende documenten worden weergegeven. Met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG kan het gewenste document worden geselecteerd en na het indrukken van ENTER, zal het document worden geopend.

Opdracht 1

1. Open het programma Word.
Een leeg document wordt weergegeven. Open het menu Bestand.
2. Met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG (dit laatste gaat sneller!) kunt u één van de in de lijst voorkomende documenten selecteren.
3. Druk op ENTER.
Het geselecteerde document zal worden geopend.
4. Sluit het geopende document.
Eventuele wijzigingen hoeft u niet te bewaren.
Met deze opdracht wordt in opdracht 2 verder gewerkt.

Opmerking:

· Standaard zullen de laatste vier geopende documenten worden weergegeven in het menu Bestand. Deze standaard instelling kan echter worden gewijzigd. Dit betekent dat het aantal laatst geopende documenten dat wordt weergegeven per computer kan verschillen. Het aantal documenten dat hier weergegeven kan worden, ligt tussen nul en negen.

· Voor de naam zal ook (een deel) van de zogeheten bestandslocatie worden weergegeven (bijvoorbeeld “1 C:\.mijn documenten\documentnaam”).

· Als één van de laatst geopende documenten is verwijderd, zal de naam van dit document toch in het menu Bestand worden weergegeven. Als via dit menu geprobeerd wordt dit document te openen, zal een foutmelding worden weergegeven.

Tip:

· In het menu Bestand staat voor de vier laatst geopende documenten een cijfer (1 tot en met 4). Het laatst geopende document staat bij 1. Het cijfer voor het document is onderstreept. Als bij geopend bestandsmenu het cijfer “1” wordt getypt, zal het document dat achter “1” staat worden geopend.

Braille en spraak:

· Het weergeven van de bestandslocatie wordt ook door de aanpassing weergegeven. Omdat het hierbij ook gaat om losse letters en leestekens kan dit verwarrend werken.

13.2
Openen van een bestaand document via het startmenu

Op het startmenu (openen met de WINDOWSTOETS) staat de opdracht Documenten. Deze opdracht opent een submenu waarin de 15 laatst geopende bestanden worden weergegeven. Omdat met de WINDOWSTOETS een Windows opdracht wordt gegeven en niet een Word opdracht, kunnen in het geopende submenu ook bestanden voorkomen, die vanuit andere programma’s geopend zijn (bijvoorbeeld plaatjes of muziekfragmenten).

Als een document vanuit deze lijst wordt geopend, zal het bijbehorende programma ook worden opgestart als dit nog niet actief is.

Dit betekent dat, als via het submenu onder Documenten een Worddocument wordt geactiveerd, Word zal worden opgestart en het document wordt geopend.

Opdracht 2

Bij deze opdracht werkt u verder vanuit opdracht 1.

1. Druk op de WINDOWSTOETS.
Het startmenu wordt geopend.
2. Selecteer met PIJL OMHOOG de menuopdracht Documenten en druk op PIJL RECHTS.
Het submenu Documenten wordt geopend.
3. Selecteer met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG een document in dit submenu en druk op ENTER.
Het geselecteerde document zal worden geopend.
4. Sluit het geopende document. Eventuele wijzigingen hoeft u niet te bewaren.
Opmerking:
· Als het submenu Documenten wordt geopend, maar er wordt geen document uit het submenu geactiveerd, kan met PIJL LINKS gevolgd door ESC of door tweemaal indrukken van ESC het submenu en het startmenu worden gesloten. Eenmaal ALT+TAB maakt daarna Word weer actief.

Tip:

· Na het openen van het startmenu kan ook direct de letter D worden getypt om de menuopdracht Documenten te selecteren en het submenu te openen.

· In het geopende submenu geldt ook, dat na het typen van de eerste letter van de bestandsnaam, het betreffende bestand wordt geselecteerd. 

13.3
Tussentijds opslaan

Met de menuopdracht Opslaan in het menu Bestand kan een document worden opgeslagen zonder dat het wordt gesloten.

Als het een nieuw document betreft (het document heeft dus nog geen naam), zal het dialoogvenster ‘Opslaan als’ worden weergegeven. Na het ingeven van de naam en het drukken op ENTER, zal het document onder de ingegeven naam worden opgeslagen. Hierna wordt het document weer actief.

Als het een document betreft dat al eens opgeslagen is (en dus al een naam heeft), zal de menuopdracht Opslaan het document opnieuw opslaan onder dezelfde naam. Dit opslaan gaat over het algemeen zo snel, dat het nauwelijks merkbaar is. Het document is hierna weer actief.

Opdracht 3
1. Open een nieuw document (CTRL+N).
2. Typ een kort stukje tekst.
3. Activeer de menuopdracht Opslaan in het menu Bestand.
Het dialoogvenster “Opslaan als” wordt geopend.
4. Typ de naam van het document, bijvoorbeeld Brief aan Bert en druk op ENTER.
5. Het document wordt opgeslagen onder de ingegeven naam, het dialoogvenster sluit en u komt weer terug in het document.
De naam van het document zal nu terug te vinden zijn in de titelbalk.
6. Typ nog een stukje tekst.
7. Activeer de menuopdracht Opslaan in het menu Bestand
Het document wordt opgeslagen onder dezelfde naam en u komt weer terug in het document. Dit zal echter zo snel gaan, dat u niet merkt dat het document opnieuw is opgeslagen.
Met deze opdracht wordt in opdracht 4 verder gewerkt.

Opmerking:

· Het is aan te bevelen regelmatig tussentijds op te slaan; hiermee wordt voorkomen, dat veel werk verloren gaat, als er iets mis gaat met de PC.

· Als direct na het tussentijds opslaan het document wordt gesloten, zal het dialoogvenster ‘Opslaan als’ niet meer verschijnen. Immers, na het tussentijds opslaan is er niets meer gewijzigd in het document.

Tip:

· CTRL+S activeert ook de opdracht Opslaan.
Braille en spraak:

· Het tussentijds opslaan via de menustructuur heeft de voorkeur; elke stap wordt door de aanpassing weergegeven, zodat het duidelijk is dat er ook daadwerkelijk wordt opgeslagen. 

13.4
Opslaan onder een andere naam

Als een gewijzigd document onder een andere naam moet worden opgeslagen, dan het al opgeslagen was, kan dit met de menuopdracht Opslaan als… in het menu Bestand. Het dialoogvenster ‘Opslaan als’ zal worden geopend. Het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam: is actief en heeft de donkerblauwe balk. Hierin staat de naam, die het document al heeft. Hier kan nu een nieuwe naam worden getypt. Na het indrukken van ENTER wordt het document onder de nieuwe naam opgeslagen, het dialoogvenster sluit en het document wordt weer actief. In de titelbalk wordt nu de nieuwe naam weergegeven.

Opdracht 4
Bij deze opdracht maakt u gebruik van het document dat u bij opdracht 3 hebt gebruikt.

1. Plaats de cursor naar het einde van het document (CTRL+END).
2. Typ een kort stukje tekst.
3. Selecteer de menuopdracht Opslaan als… in het menu Bestand en druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Opslaan als’ verschijnt en het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam: is actief. De huidige naam van het document (bijvoorbeeld “Brief aan Bert”) wordt hier weergegeven.
4. Typ de nieuwe bestandsnaam.
Zodra de eerste letter wordt ingegeven, zal de weergegeven naam komen te vervallen.
5. Druk op ENTER.
Het document wordt onder de nieuwe naam opgeslagen en het dialoogvenster sluit. Het document “Brief aan Bert.doc” is ongewijzigd gebleven!
6. Sluit het programma Word af.
Tip:
· De sneltoets voor de opdracht Opslaan als… is F12.

Braille en spraak:

· Na het indrukken van F12 zal de huidige naam van het document in het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam: worden weergegeven.

13.5
Werken met meerdere documenten

In het programma Word is het mogelijk om meerdere documenten tegelijkertijd open te hebben. Eén document kan maar actief zijn, maar andere documenten kunnen wel geopend zijn “op de achtergrond”.

Als Word wordt opgestart zal er standaard een leeg document aanwezig zijn (“Document1”). Als hierna een nieuw leeg document wordt geopend (zonder dus Document1 te sluiten), zal dit document (Document2) actief zijn. Document1 is echter nog wel aanwezig!

In het menu Venster worden de geopende documenten weergegeven. Het actieve document zal aangevinkt zijn in dit menu. Als met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG een ander document wordt geselecteerd, zal na het geven van ENTER dit document actief worden. Op deze manier is het dus mogelijk te schakelen tussen de geopende documenten.

Het is ook mogelijk om zonder gebruik te maken van het menu Venster te schakelen tussen de geopende documenten; na het indrukken van CTRL+F6 zal het volgende geopende document worden weergegeven.

Opdracht 5

1. Open het programma Word.
Een leeg document wordt weergegeven en in de titelbalk staat:
‘Document1 - Microsoft Word’.
2. Typ in het document de tekst: Dit is het eerste document. 
3. Open een nieuw document (via de opdracht Nieuw… in het menu Bestand of met de sneltoets CTRL+N).
4. Een (nieuw) leeg document wordt weergegeven en in de titelbalk staat: ‘Document2 - Microsoft Word’.
5. Typ in dit document de tekst: Dit is het tweede document.
6. Open het menu Venster.
In dit menu staan de beide documenten vermeld. Voor Document2 staat een vinkje.
7. Selecteer Document1 en druk op ENTER.
Het menu sluit en het Document1 is weer actief.
8. Druk op CTRL+F6.
Document2 zal weer actief worden.
9. Druk nogmaals op CTRL+F6.
Document1 zal nu weer actief worden.
10. Sluit Document1 en sla de wijzigingen niet op.
Document 2 wordt nu actief. Immers, er zijn geen andere documenten meer aanwezig.
11. Sluit ten slotte ook Document2 zonder de wijzigingen te bewaren.
Opmerking:

· Het is ook mogelijk om met de schakelbalk (ALT+TAB, zie paragraaf 6.4) te schakelen tussen de geopende documenten. Echter, op deze manier wordt geschakeld tussen alle geopende programmavensters, dus behalve de geopende Word documenten, zullen op de schakelbalk ook de andere actieve programma’s voorkomen.

· Om het overzicht wat gemakkelijker te kunnen behouden, is het raadzaam om niet teveel documenten tegelijkertijd open te hebben.

Braille en spraak:

· In het menu Venster zal de aanpassing aangeven welk document aangevinkt is.

-
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Vervolg werken met documenten:

· Onderaan het menu Bestand worden de laatste vier geopende documenten als menuopdracht weergegeven. Na het activeren van zo’n menuopdracht wordt het betreffende document geopend.

· In de menuopdracht Documenten in het startmenu worden de 15 laatst geopende bestanden weergegeven. Als hier een Worddocument wordt geactiveerd, zal (als Word nog niet actief is) eerst Word worden opgestart en daarna het document worden geopend.

· Tussentijds opslaan: menuopdracht Opslaan in het menu Bestand
· Sneltoets voor tussentijds opslaan: CTRL+S.

· Een bestaand document onder een andere naam opslaan: de menuopdracht Opslaan als… in het menu Bestand.

· Sneltoets voor Opslaan als…: F12.
· Er kunnen meerdere documenten tegelijkertijd actief zijn.
· Schakelen tussen de geopende documenten via het menu Venster.
· Sneltoets om te schakelen tussen geopende documenten: CTRL+F6.

· Schakelen tussen geopende vensters en Word documenten: ALT+TAB

-
In hoofdstuk 13 gebruikte sneltoetsen:

CTRL+S
Opslaan.

F12
Opslaan als.

CTRL+N
Nieuw Document.

CTRL+F6
Schakelen tussen geopende documenten.

ALT+TAB
Schakelen tussen de geopende vensters.

Hoofdstuk 14
Afdrukken

In hoofdstuk 10 is al kort iets uitgelegd over het afdrukken. In dit hoofdstuk zal uitgebreider op de mogelijkheden van het afdrukken worden ingegaan.

Afdrukken of printen zorgt ervoor dat het document vanuit de computer wordt “doorgestuurd” naar de printer. Afhankelijk van de printer en de bijbehorende software zal in sommige gevallen een venster getoond worden, waarin de voortgang van het printen wordt aangegeven. De plek waar de cursor zich bevindt in het document, op het moment van het geven van de printopdracht, is in de meeste gevallen niet belangrijk.

14.1
Een document afdrukken

Om een document af te drukken moet de opdracht Afdrukken… in het menu Bestand worden geactiveerd. Achter de opdracht Afdrukken… staan drie puntjes; een dialoogvenster zal worden geopend.

Het dialoogvenster ‘Afdrukken’ heeft veel besturingselementen. Alleen díe besturingselementen die veel worden gebruikt (het aantal af te drukken exemplaren en het kiezen welke pagina(s) er moet worden afgedrukt) zullen in deze cursus worden behandeld.

De niet behandelde besturingselementen hebben betrekking op bijvoorbeeld het kiezen van een andere printer, het gesorteerd afdrukken, het instellen van de printer en dergelijke.

Eén of meerdere exemplaren afdrukken
Als het dialoogvenster ‘Afdrukken’ is geopend, staat de cursor op het invulveld met keuzelijst Aantal exemplaren:. Hier is standaard de waarde “1” ingevuld. Als er meerdere exemplaren van het document moeten worden afgedrukt, kan deze waarde worden veranderd door via het toetsenbord een ander getal in te voeren. Ook kan met PIJL OMHOOG en PIJL OMLAAG het aantal exemplaren worden veranderd.

Afdrukbereik “Alles”
Als het dialoogvenster ‘Afdrukken’ is geopend komt na eenmaal SHIFT+TAB de cursor in een invulveld dat deel uit maakt van de groep “Afdrukbereik”. Met nogmaals SHIFT+TAB wordt het eerste keuzerondje in de groep “Afdrukbereik” geselecteerd. De tekst die achter dit keuzerondje staat (Alles) is dan omstippeld. Standaard is dit keuzerondje geselecteerd. Dit betekent dat als de opdracht afdrukken wordt gegeven, standaard het gehele document zal worden afgedrukt. Als maar een gedeelte van het document moet worden afgedrukt, kan met PIJL OMLAAG het volgende keuzerondje worden geselecteerd.

Afdrukbereik “Huidige pagina”

Het tweede keuzerondje is Huidige pagina. Als dit is geselecteerd, zal alléén de pagina waarin de cursor zich op dat moment bevindt, worden afgedrukt. 

Afdrukbereik “Pagina’s”

Als het derde keuzerondje Pagina’s: is geselecteerd, zal de cursor verschijnen in het invulveld achter het woord Pagina’s:. Hier kan worden opgegeven welke pagina’s er afgedrukt moeten worden.

Er kan worden gekozen voor het opgeven van losse paginanummers. Deze moeten dan met komma’s worden gescheiden; bijvoorbeeld 1,3,6 (1 komma 3 komma 6): de pagina’s 1, 3 en 6 zullen worden afgedrukt.

Ook kan worden gekozen voor het opgeven van een serie pagina’s, bijvoorbeeld 3-7 (3 streepje 7): de pagina 3 tot en met 7 zullen worden afgedrukt.

Deze beide manieren van ingeven kunnen ook tegelijk worden gebruikt; bijvoorbeeld 1,3,4-7,9 (1 komma 3 komma 4 streepje 7 komma 9): de pagina’s 1 en 3, de pagina’s 4 tot en met 7 en pagina 9 zullen worden afgedrukt.

Als het derde keuzerondje is geselecteerd en de cursor dus staat te knipperen in het invulveld Pagina’s:, kunnen de bovenliggende keuzerondjes worden geselecteerd met eenmaal SHIFT+TAB. De cursor zal uit het invulveld verdwijnen en het woord Pagina’s: is nu omstippeld. Nu kan met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG een ander keuzerondje worden geselecteerd.

Zolang een van de bovengenoemde besturingselementen is geselecteerd, is de OK knop de voorkeuzeknop. Deze zal dan ook donker omrand zijn. Door het indrukken van ENTER zal de opdracht “Afdrukken” worden uitgevoerd, het dialoogvenster sluit en het Worddocument is weer actief.

Opdracht 1
1. Open indien nodig het programma Word.
2. Open het dialoogvenster ‘Afdrukken’ via het menu Bestand.
Het invulveld met keuzelijst Aantal exemplaren: is geselecteerd.
3. Druk op PIJL OMHOOG en PIJL OMLAAG.
Het aantal af te drukken exemplaren zal wijzigen.
4. Druk tweemaal op SHIFT+TAB.
Het (eerste) keuzerondje in de groep “Afdrukbereik” is geselecteerd en het woord Alles is omstippeld.
5. Druk eenmaal op PIJL OMLAAG.
Het (tweede) keuzerondje is geselecteerd en Huidige pagina is omstippeld.
6. Druk nogmaals op PIJL OMLAAG.
Het (derde) keuzerondje is geselecteerd, maar Pagina’s: is niet omstippeld. De cursor knippert in het invulveld en hier kunnen nu de af te drukken pagina’s worden opgegeven.
7. Druk op PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG.
U merkt dat u niet een ander keuzerondje kunt selecteren.
8. Druk eenmaal op SHIFT+TAB.
Pagina’s: is nu wel omstippeld, de cursor is niet meer in het invulveld aanwezig en met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG kan een ander keuzerondje worden geselecteerd.
9. Druk op ESC.
Het dialoogvenster ‘Afdrukken’ sluit zonder dat er wordt geprint.
Opmerking:

· Als bij het invulveld met keuzelijst Aantal exemplaren: PIJL LINKS of PIJL RECHTS wordt ingedrukt, zal de cursor verschijnen in het invulveld. U kunt dan een aantal opgeven door het te typen. Als handmatig een aantal ingevoerd gaat worden, zal eerst de standaard aanwezige “1” moeten worden verwijderd (met DELETE of BACKSPACE). PIJL OMHOOG en PIJL OMLAAG zal dan nog steeds het aantal af te drukken exemplaren doen toenemen of afnemen.

· Vooral bij grotere of belangrijke documenten is het raadzaam eerst een document op te slaan, voordat de printopdracht wordt gegeven. Mocht er om welke reden dan ook tijdens het printen iets fout gaan (de computer loopt bijvoorbeeld vast of papierstoring in de printer), dan bent u het document in ieder geval niet kwijt. Het opslaan van documenten is behandeld in de hoofdstukken 10 en 13.

Tip:

· Het dialoogvenster “Afdrukken” is ook te openen met de sneltoets CTRL+P .

· In de meeste gevallen zal er “gewoon” één exemplaar van een document moeten worden afgedrukt. Dit betekent dat het dialoogvenster ‘Afdrukken’ feitelijk niet hoeft te worden ingevuld. Immers, de standaard instelling is 1 exemplaar van het gehele document afdrukken (Afdrukbereik Alles).
CTRL+P gevolgd door ENTER is dan voldoende.

Braille en spraak:

· De aanpassing zal de teksten bij de verschillende keuzerondjes en invulvelden weergeven.

· Na het invullen van de invulvelden is het verstandig dit eerst met de aanpassing te checken, voordat de definitieve opdracht om af te drukken (ENTER) wordt gegeven. 

14.2
Afdrukstand

Standaard zal een document “staand” worden gebruikt. Dit betekent dat, uitgaande van het standaard papierformaat A4, de korte kant van het papier boven is. Het is echter ook mogelijk om het document “liggend” te gebruiken; de lange kant van het A4-tje is dan de bovenkant. Dit kan worden ingesteld via de opdracht Pagina-instelling… in het menu Bestand. Als deze opdracht wordt geactiveerd, zal het dialoogvenster ‘Pagina-instelling’ verschijnen. Standaard zal het eerste tabblad ‘Marges’ boven liggen.

De cursor staat in het eerste invulveld met keuzelijst van de groep “Marges”. In deze groep zijn enkele invulvelden met keuzelijst aanwezig waarmee de marges van het document kunnen worden ingesteld (een marge is de witruimte om de tekst heen: boven, onder, links en rechts waar niets geprint wordt).

Het instellen van marges wordt in deze cursus niet behandeld.

Na enkele keren indrukken van TAB op het tabblad ‘Marges’ wordt de eerste keuze in de groep “Afdrukstand” geselecteerd. Deze eerste keuze Staand is standaard geselecteerd. Met één van de pijltjestoetsen kan de keuze Liggend worden geselecteerd. Rechts onder in het dialoogvenster wordt het voorbeeld van de gekozen afdrukstand getoond. Na het indrukken van ENTER zal de afdrukstand gewijzigd worden en sluit het dialoogvenster.

Opdracht 2
1. Open het dialoogvenster ‘Pagina-instelling’ via het menu Bestand.
Standaard zal het tabblad ‘Marges’ boven liggen (als dit tabblad niet boven ligt kan met CTRL+TAB tussen de tabbladen worden gewisseld en het tabblad ‘Marges’ worden geselecteerd).
2. Druk enkele keren op TAB totdat de keuze Staand in de groep ‘Afdrukstand’ is geselecteerd.
3. Met één van de pijltjestoetsen kan nu de keuze Liggend worden geselecteerd.
4. Druk op ENTER.
Het dialoogvenster sluit en het document wordt nu liggend gebruikt.
5. Open nogmaals het dialoogvenster ‘Pagina-instelling’ en wijzig de afdrukstand weer in Staand.
6. Druk op ENTER.
Het dialoogvenster ‘Afdrukken’ sluit en het document wordt nu weer staand gebruikt.
Opmerking:
· Staand wordt ook wel “portrait” genoemd en liggend wordt ook wel “landscape” genoemd.

· Als de afdrukstand wordt gewijzigd, zal de opmaak van het document ook wijzigen. Immers, bij afdrukstand “liggend” past veel meer tekst op één regel dan bij de afdrukstand “staand”.

· Als een document liggend moet worden afgedrukt, hoeft er niets te worden ingesteld op de printer. Het papier dat staand door de printer wordt gevoerd, zal zo worden bedrukt dat het resultaat toch een liggende afdruk is.

Braille en spraak:

· De standaard instelling is een staande afdrukstand. Dit betekent dat elk nieuw document staand zal worden weergegeven.

· Bij twijfel kan in het dialoogvenster ‘Pagina-instelling’ de instelling bij de groep ‘Afdrukstand’ worden gecontroleerd.

· Een andere manier om te controleren of het document de liggende of staande afdrukstand heeft, is het aantal karakters dat maximaal op een regel past te tellen. Bij een liggende afdrukstand zal dit ongeveer anderhalf keer zoveel zijn als bij een staande afdrukstand.

-
Samenvatting hoofdstuk 14

Afdrukken:

· De opdracht Afdrukken… bevindt zich in het menu Bestand... en opent het dialoogvenster ‘Afdrukken’.

· CTRL+P opent ook het dialoogvenster ‘Afdrukken’.

· Standaard wordt na het openen van het dialoogvenster ‘Afdrukken’ en het indrukken van ENTER, één exemplaar afgedrukt. In de praktijk betekent dit: het afdrukken van één exemplaar doet u met CTRL+P, gevolgd door ENTER.

· Om meerdere exemplaren af te drukken kan bij het invulveld met keuzelijst Aantal exemplaren: met behulp van PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG voor een andere waarde worden gekozen. Ook kan direct een andere waarde worden ingevoerd.

· Als niet het gehele document, maar één of meerdere pagina’s van het document moeten worden afgedrukt, kan dit worden aangegeven bij de groep “Afdrukbereik”. Na het openen van het dialoogvenster ‘Afdrukken’ wordt door twee maal SHIFT+TAB in te drukken deze groep geselecteerd.

· De menuopdracht Pagina-instelling… in het menu Bestand opent een dialoogvenster waarin kan worden aangegeven of een document staand of liggend moet worden gebruikt.
· Staand wordt ook wel “Portrait” genoemd en liggend ook wel “Landscape”.
-
In hoofdstuk 14 gebruikte sneltoetsen:

CTRL+P
Opent het dialoogvenster ‘Afdrukken’.

2x SHIFT+TAB
Na openen van dialoogvenster ‘Afdrukken’ selecteren van groep “Afdrukbereik”.

CTRL+P, ENTER
Document wordt 1 maal afgedrukt.

Hoofdstuk 15
Teksten bewerken

In hoofdstuk 7 is beschreven hoe “gewone” tekst ingevoerd kan worden. En in hoofdstuk 12 is beschreven hoe tekst met opmaak (vet, cursief en onderstreept) kan worden gemaakt.

De opmaak wijzigen van al bestaande tekst is ook mogelijk. Ook andere vormen van tekst bewerken, zoals het verplaatsen van tekst of het verwijderen van tekst worden veel gebruikt. Wijzigingen aanbrengen “achteraf” wordt “tekst bewerken” genoemd.

Voordat een bewerking kan worden uitgevoerd, zal eerst moeten worden aangegeven welk deel van de tekst bewerkt moet gaan worden. Dit betreffende deel zal dan eerst moeten worden geselecteerd. Het maakt hierbij niet uit of het gaat om een enkel woord (of slechts een deel van een woord) of dat het gaat om hele zinnen, alinea’s of de gehele tekst.

Zonder muis is het niet mogelijk twee of meerdere afzonderlijke tekstfragmenten te selecteren; het te selecteren tekstdeel moet altijd aaneengesloten zijn.

15.1
Selecteren van tekst

Door de cursor over tekst te verplaatsen (met de pijltjestoetsen) terwijl de SHIFT is ingedrukt, zal deze tekst worden geselecteerd. Op het scherm wordt geselecteerde tekst invers weergegeven; dat wil zeggen, een zwarte achtergrond met hierop witte letters.

Selecteren per karakter

SHIFT+PIJL RECHTS zal de letter rechts van de cursor selecteren. Elke keer als SHIFT+PIJL RECHTS wordt ingedrukt, wordt de volgende letter geselecteerd; de selectie zal steeds verder worden uitgebreid. Als hierna SHIFT+PIJL LINKS wordt ingedrukt zal het geselecteerde gedeelte afnemen, net zolang totdat er geen geselecteerde tekst meer is; de cursor staat dan weer te knipperen. Wordt dan nogmaals SHIFT+PIJL LINKS gegeven, dan zal de tekst links van de cursor worden geselecteerd.

Wordt hierna weer SHIFT+PIJL RECHTS gegeven, dan zal het geselecteerde gedeelte afnemen, net zolang totdat er geen geselecteerde tekst meer is enzovoorts. 

Als een van pijltjestoetsen wordt ingedrukt zonder SHIFT, dan zal het selecteren vervallen en zal de cursor zal weer in de tekst knipperen.

Selecteren per woord

Het selecteren van karakter na karakter werkt natuurlijk langzaam als er grotere gedeelten van tekst geselecteerd moeten worden. Door de CTRL toets ingedrukt te houden samen met de SHIFT toets en hierna PIJL RECHTS te geven, zal het woord rechts van de cursor worden geselecteerd. Als CTRL+SHIFT+PIJL LINKS wordt gegeven, zal het woord links van de cursor worden geselecteerd.

Selecteren per regel

SHIFT+HOME selecteert tekst vanaf de plek waar de cursor staat tòt aan het begin van de regel (HOME verplaatst immers de cursor naar het begin van de regel, zie paragraaf 6.3). Op vergelijkbare wijze zal SHIFT+END tekst selecteren vanaf de plek waar de cursor staat tot aan het einde van de regel.

Met behulp van SHIFT+PIJL OMLAAG of SHIFT+PIJL OMHOOG kunnen ook regels tekst worden geselecteerd. De tekst zal tot recht boven of onder de cursor worden geselecteerd, zolang er nog regels aanwezig zijn. Als recht boven of onder de cursor nog tekst is, zal bij het selecteren “recht worden overgestoken”. Als de bovenliggende of onderliggende regel korter is en er is geen tekst recht erboven aanwezig, zal tot aan het einde van de regel worden geselecteerd.
Selecteren van het document

CTRL+SHIFT+HOME zal selecteren vanaf de cursor tot aan het begin van het document en CTRL+SHIFT+END selecteert vanaf de cursor tot aan het einde van het document.
CTRL+A selecteert het gehele document, ongeacht de plek waar de cursor zich bevindt in het document.

Opdracht 1
1. Open een willekeurig document, bijvoorbeeld “Brief aan Bert.doc”.
De cursor staat aan het begin van het document.
2. Houdt de SHIFT ingedrukt en druk op PIJL RECHTS.
Karakter voor karakter zal worden geselecteerd en invers worden weergegeven.
3. Houdt de SHIFT ingedrukt en druk op PIJL LINKS.
Het stukje geselecteerde tekst zal kleiner worden, net zolang totdat de cursor weer voor aan de tekst staat.
4. Druk drie maal na elkaar op CRTL+PIJL RECHTS.
De cursor staat nu voor het vierde woord.
5. Druk enkele keren op CTRL+SHIFT+PIJL RECHTS.
Het woorden rechts van de cursor zullen stuk voor stuk worden geselecteerd.
6. Druk op PIJL RECHTS.
Er zal geen tekst meer geselecteerd zijn en de cursor staat te knipperen op de plek tot waar de selectie liep.
7. Druk op SHIFT+HOME.
Het tekstdeel vanaf de cursor tot aan het begin van de regel zal worden geselecteerd.
8. Druk op SHIFT+END.
Het tekstdeel vanaf de cursor tot aan het einde van de regel zal worden geselecteerd.
9. Op vergelijkbare wijze kunt u met CTRL+SHIFT+END of met CTRL+SHIFT+HOME het tekstdeel vanaf de cursor tot aan het einde van het document respectievelijk tot aan het begin van het document selecteren.
10. Plaats de cursor op een willekeurige plek in de tekst en druk op CTRL+A.
De gehele tekst zal worden geselecteerd.
11. Sluit het document en bewaar de wijzigingen niet.
Opmerking: 

· Als een tekstdeel is geselecteerd en PIJL LINKS wordt ingedrukt (zonder SHIFT) dan zal de cursor aan de linkerkant van het geselecteerde tekstdeel verschijnen; als PIJL RECHTS wordt ingedrukt zonder SHIFT, verschijnt de cursor aan de rechterkant.

Tip:

· Een handige manier om de tekstdelen te selecteren, is gebruik maken van de functietoets F8.
Als F8 eenmaal wordt ingedrukt, wordt het selecteren aangezet.
De tweede maal F8 indrukken selecteert het woord waar de cursor in staat.
De derde maal F8 indrukken selecteert de zin waar de cursor in staat.
De vierde maal F8 indrukken selecteert de alinea waar de cursor in staat.
De vijfde maal F8 indrukken selecteert de tekst waar de cursor in staat.
Na eenmaal ESC en PIJL LINKS of PIJL RECHTS wordt het selecteren beëindigd en is de cursor weer actief.

Braille en spraak:

· De aanpassing zal weergeven dat er een begin gemaakt wordt met selecteren.

· Afhankelijk van de aanpassing kan het geselecteerde tekstdeel worden weergegeven.

15.2
Tekst bewerken

Tekst die geselecteerd is, kan worden bewerkt. In deze cursus worden de bewerkingen vet, cursief, onderstrepen en lettergrootte behandeld. De andere bewerkingen die uitgevoerd kunnen worden (denk aan lettertype, letterkleur, schaduw weergave en dergelijke) vallen buiten het bestek van deze cursus.

Tekst vet, cursief en onderstreept via het menu Opmaak.
Als een tekst(deel) is geselecteerd kan de tekenstijl van de letter worden bepaald bij de opdracht Lettertype… in het menu Opmaak. Als deze opdracht is geactiveerd, zal het dialoogvenster ‘Lettertype’ verschijnen. Standaard zal het eerste tabblad ‘Lettertype’ boven liggen. De cursor staat in het eerste invulveld met keuzelijst (Lettertype:). De naam van het gebruikte lettertype wordt hier weergegeven (in een donkerblauwe balk). Nadat eenmaal TAB is ingedrukt, komt de cursor in de keuzelijst Tekenstijl:.

Met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG kan worden gekozen voor “Standaard”, “Cursief”, “Vet” of “Vet Cursief”. Na het indrukken van ENTER zal de gekozen tekenstijl worden toegepast op de geselecteerde tekst. Het dialoogvenster sluit en de het document is weer actief. Het geselecteerde tekstdeel blijft geselecteerd!

Ook voor het onderstrepen van een geselecteerd tekstdeel kan gebruik worden gemaakt van het dialoogvenster ‘Lettertype’. Als dit dialoogvenster is geopend en het tabblad ‘Lettertype’ ligt boven, wordt na vier keer TAB de keuzelijst Onderstrepingsstijl geselecteerd. Met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG kan worden gekozen uit verschillende onderstrepingsstijlen. Na het indrukken van ENTER zal de gekozen onderstrepingsstijl worden toegepast op de geselecteerde tekst. Het dialoogvenster sluit en de het document is weer actief. Het geselecteerde tekstdeel blijft geselecteerd!

Als een van pijltjestoetsen wordt ingedrukt zal de selectie vervallen en is de cursor weer actief.

Tekst vet, cursief en onderstreept via sneltoetsen.
Nadat een tekst(deel) is geselecteerd en CTRL+B wordt ingedrukt, zal de geselecteerde tekst vet worden weergegeven (zie ook paragraaf 12.1). Na nogmaals CTRL+B zal het vet van de geselecteerde tekst verdwijnen. Nogmaals CTRL+B maakt de geselecteerde tekst weer vet, enzovoorts.

Na het indrukken van CTRL+B zal de tekst geselecteerd blijven. Pas nadat één van de pijltjestoetsen wordt ingedrukt, zal de selectie vervallen en knippert de cursor weer.

Na het indrukken van CTRL+I zal geselecteerde tekst “cursief” worden weergegeven en na het indrukken van CTRL+U zal geselecteerde tekst “onderstreept” worden weergegeven. Ook hierbij geldt dat de tekst geselecteerd blijft, totdat één van de pijltjestoetsen wordt ingedrukt. 

Lettergrootte wijzigen via het menu Opmaak.

Als een tekst(deel) is geselecteerd kan ook de grootte van de letter worden bepaald in het dialoogvenster ‘Lettertype’. Als het eerste tabblad ‘Lettertype’ boven ligt, zal na tweemaal TAB, de cursor in het invulveld met keuzelijst Punten: staan.

De grootte van de gebruikte letter wordt hier weergegeven (veelal 12 punten). De grootte kan worden veranderd door via het toetsenbord een ander getal in te voeren. Met PIJL OMHOOG en PIJL OMLAAG kan de grootte ook worden veranderd.

Ook het geldt weer: na het indrukken van ENTER zal de gekozen lettergrootte worden toegepast op de geselecteerde tekst. Het dialoogvenster sluit en de het document is weer actief en het geselecteerde tekstdeel blijft geselecteerd!

Lettergrootte wijzigen via sneltoetsen.
Nadat een tekst(deel) is geselecteerd, kan de lettergrootte ook worden gewijzigd met de toetscombinatie CTRL+[ of CTRL+]. Elke keer als CTRL+[ wordt ingedrukt, zal de tekst één punt kleiner worden. Bij het indrukken van CTRL+] zal de geselecteerde tekst één punt groter worden.

Opdracht 2
1. Open een document dat minimaal 4 regels tekst bevat.
2. Selecteer de eerste regel en druk op CTRL+B.
De zin zal vet worden weergegeven en blijft geselecteerd.
3. Druk op PIJL LINKS of PIJL RECHTS.
De selectie vervalt.
4. Selecteer de tweede regel en druk op CTRL+I.
De zin zal nu cursief worden weergegeven.
5. Selecteer de derde regel en druk op CTRL+U.
De zin zal onderstreept worden weergegeven.
6. Selecteer de vierde regel.
7. Open menu Opmaak en activeer de opdracht Lettertype….
8. Druk tweemaal op TAB.
Het invulveld met keuzelijst Punten: is geselecteerd.
Met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG kan een lettergrootte worden gewijzigd of met het toetsenbord kan een waarde direct worden ingevoerd.
9. Druk op ENTER.
De geselecteerde tekst zal nu de grootte hebben die in het dialoogvenster was ingevoerd. De tekst blijft geselecteerd.
10. Open wederom het dialoogvenster Lettertype… en druk éénmaal op TAB. Het invulveld Tekenstijl: is geselecteerd.
Selecteer de keuze “Vet Cursief” en druk hierna op ENTER.
De vierde regel zal nu vet en cursief worden weergegeven.
11. Druk op PIJL LINKS of PIJL RECHTS om de selectie te laten vervallen.
12. Sluit het document en bewaar de wijzigingen niet.
Opmerking:

· Het is ook mogelijk om, vóórdat er tekst wordt ingevoerd, de lettergrootte te wijzigen. Ingetypte tekst zal hierna met deze ingestelde grootte worden weergegeven.

Tip:

· Als de cursor in een woord staat, zal CTRL+B het woord vet maken. CTRL+I maakt het woord cursief, enzovoorts. Het woord hoeft dus niet te worden geselecteerd. Na een tweede maal CTRL+B zal het vet weer verdwijnen, na een tweede maal CTRL+I verdwijnt cursief, enzovoorts.

· Als een tekstdeel bijvoorbeeld èn vet èn cursief èn onderstreept moet worden, kan dit direct achter elkaar worden uitgevoerd. Na het selecteren van het betreffende tekstdeel drukt u de CTRL toets in en typt u, terwijl u CTRL ingedrukt houdt achtereenvolgens een “B”, een “U” en een “I”.

· Het dialoogvenster Lettertype…  kan ook worden geopend met de sneltoets CTRL+D.

Braille en spraak:

· Afhankelijk van de aanpassing kan de opmaak van tekst worden weergegeven. 

15.3
Tekst knippen, kopiëren en plakken

Bij het kopiëren van een tekstdeel blijft het geselecteerde deel op de oorspronkelijke plek aanwezig en wordt het stuk tekst tevens ergens anders geplaatst.

Dit in tegenstelling tot “knippen”, waarbij een geselecteerd stuk tekst verplaatst wordt en dus op de oorspronkelijke plek komt te vervallen.

Het klembord

Bij kopiëren en bij knippen wordt gebruik gemaakt van het “klembord”. Het klembord is een deel van het geheugen, dat gebruikt wordt om tijdelijk het gekopieerde of geknipte deel van het document op te slaan. Met “plakken” wordt de inhoud van het klembord weer in het document geplaatst, op de plek waar de cursor zich dan bevindt.

Knippen, plakken en kopiëren via het menu Bewerken

De opdrachten Knippen, Kopiëren en Plakken zijn te vinden in het menu Bewerken. 

Voordat er gekopieerd of geknipt kan worden, moet er een tekstdeel worden geselecteerd. Als er geen tekst geselecteerd is zullen de opdrachten Knippen en Kopiëren niet beschikbaar zijn!

Nadat hierna de opdracht Knippen of Kopiëren is geactiveerd, kan de cursor worden verplaatst naar de plek waar de geknipte of gekopieerde tekst moet komen. Door de opdracht Plakken te activeren, zal op de plek van de cursor de tekst worden geplaatst (“geplakt”).

Knippen, plakken en kopiëren via het snelmenu
Als er een tekstdeel is geselecteerd kan ook worden gekopieerd of geplakt met het snelmenu, te openen met de toets SNELMENU.

In dit snelmenu zijn op vergelijkbare wijze als in het menu Bewerken de opdrachten Knippen, Kopiëren en Plakken te vinden.

Nadat er geknipt of gekopieerd is, kan ook nu de cursor naar de gewenste plek worden verplaats en na het openen van het snelmenu de opdracht Plakken worden geactiveerd.

Knippen, plakken en kopiëren via sneltoetsen
De betreffende sneltoetsen zijn terug te vinden achter de opdrachten Knippen,  Kopiëren, en Plakken in het menu Bewerken.

Kopiëren kan met CTRL+C (de letter “C” doet denken aan de oude schrijfwijze van het woord kopiëren), knippen kan met CTRL+X (de letter “X” heeft met een beetje fantasie de vorm van een schaartje) en met CTRL+V kan worden geplakt (denk hierbij aan de “V” van Velpon-lijm).

Ook hierbij geldt dat om te kunnen kopiëren of knippen er eerst een tekstdeel geselecteerd moet zijn. Ook zal CTRL+V alleen werken als er iets geknipt of gekopieerd is.

Opdracht 3
1. Open een willekeurig document.
2. Selecteer de eerste zin (bijvoorbeeld met SHIFT+END) en activeer de opdracht Kopiëren in het menu Bewerken.
Bij kopiëren wijzigt de oorspronkelijke tekst niet en er lijkt dan ook niets te gebeuren. Het tekstdeel is echter wèl op het klembord geplaatst.
3. Verplaats de cursor naar het einde van het document (CTRL+END) en activeer de opdracht Plakken in het menu Bewerken.
De tekst die gekopieerd is, zal nu op de plek van de cursor worden “geplakt”.
4. Verplaats de cursor naar de tweede regel van het document en selecteer deze regel.
5. Activeer de opdracht Knippen in het menu Bewerken.
De geselecteerde zin zal worden geknipt (verwijderd) en zal niet meer op de oorspronkelijke plek aanwezig zijn.
6. Verplaatst de cursor naar het einde van het document en activeer de opdracht Plakken in het menu Bewerken.
De tekst die geknipt is, zal nu op de plek van de cursor worden “geplakt”.
7. Sluit het document en bewaar de wijzigingen niet.
8. Open het document opnieuw en herhaal de acties knippen, kopiëren en plakken, maar dan nu via het snelmenu.
9. Sluit het document opnieuw, waarbij de wijzigingen wederom niet worden bewaard.
Desgewenst kunt u het document nogmaals openen en het knippen, kopiëren en plakken uit deze opdracht herhalen, door gebruik te maken van sneltoetsen.
Opmerking:
· Het knippen, kopiëren en plakken zoals hierboven beschreven, werkt ook tussen verschillende documenten. Door bijvoorbeeld een tekstdeel in een document te selecteren, te kopiëren en hierná te wisselen van document (CTRL+F6, zie paragraaf 13.5), kan dit tekstdeel in een ander document worden geplakt.

· Zoals eerder genoemd wordt bij het knippen, kopiëren en plakken gebruik gemaakt van het klembord. Dit klembord maakt onderdeel uit van Windows en niet van Word. Dit betekent onder andere dat het op vergelijkbare wijze ook mogelijk is om te kopiëren en plakken tussen verschillende applicaties (bijvoorbeeld van encyclopedie op CD-ROM naar Word, van Internet naar Word e.d.).

Braille en spraak:

· De opdrachten in het snelmenu zullen door de aanpassing worden weergegeven.

· In de praktijk blijkt het werken met het snelmenu de voorkeur te hebben.

15.4
Tekst vervangen of verwijderen

Als een tekstdeel is geselecteerd en hierna een toets wordt ingedrukt, bijvoorbeeld SPATIE, dan zal heel het geselecteerde tekstdeel worden vervangen door die spatie. Het is ook mogelijk om na het selecteren van tekst DELETE of BACKSPACE in te drukken. Het geselecteerde stuk tekst zal dan verwijderd worden.

Op deze manier is het erg gemakkelijk om grote delen tekst te vervangen of te verwijderen.

Opdracht 4
1. Open een willekeurig document.
2. Selecteer de eerste drie regels.
Dit kan bijvoorbeeld met SHIFT+PIJL OMLAAG (enkele keren).
3. Druk op DELETE of BACKSPACE.
Het geselecteerde tekstdeel zal verdwijnen. Tussen DELETE of BACKSPACE is hierbij geen verschil.
4. Selecteer de volgende twee regels.
5. Druk op A.
Het geselecteerde tekstdeel zal verdwijnen en hiervoor in de plaats staat nu de letter “a”.
Met deze opdracht wordt in opdracht 5 verder gewerkt.

15.5
Herstellen van eerder gedane handelingen

Alle handelingen die in een document worden uitgevoerd, zoals het invoeren van tekst of het bewerken van tekst, worden als opeenvolgende stappen in het geheugen bewaard. Het is mogelijk om alle deze stappen weer ongedaan te maken. Hierbij geldt dat de laatste handeling als eerste ongedaan zal worden gemaakt, hierna de voorlaatste handeling, enzovoorts.

Het ongedaan maken van de laatst gedane handeling kan via de menuopdracht Ongedaan maken …… in het Bewerken menu. Op de plek van de puntjes achter Ongedaan maken zal de laatst gedane handeling, bijvoorbeeld “Wissen” worden weergegeven. 

In de praktijk zal meestal de sneltoets die hierbij hoort (CTRL+Z) worden gebruikt.

Opdracht 5

Bij deze opdracht maakt u gebruik van het document dat u bij opdracht 4 heeft gebruikt.
1. Het document is nog steeds open. U hebt in dit document op verschillende manieren enkele regels tekst verwijderd.
2. Druk op CTRL+Z.
De laatst gedane handeling zal worden hersteld. In dit geval zal de letter “a” verdwijnen en komen de twee verwijderde regels weer terug. Deze regels zijn geselecteerd.
3. Druk nogmaals op CTRL+Z.
De op één na laatste handeling zal worden hersteld. De drie verwijderde regels komen weer terug.
U kunt de opdrachten uit paragrafen 15.2, 15.3 en 15.4 nogmaals maken en aan het einde van de opdracht met CTRL+Z alle gedane handelingen weer ongedaan maken.
U zult merken dat met CTRL+Z alle handelingen die te maken hebben met tekst bewerken, kopiëren, verplaatsen, vervangen of verwijderen, ongedaan gemaakt kunnen worden.
Opmerking:
· Als een document wordt gesloten en bewaard, zullen alle handelingen definitief worden vastgelegd. Dit betekent dat als dit document weer geopend wordt, er geen handelingen ongedaan gemaakt kunnen worden. Dit kan pas weer met handelingen, die ná het openen van het document worden uitgevoerd.

· Het invoeren van tekst is ook een handeling die ongedaan gemaakt kan worden.

-
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Tekst bewerken:

· SHIFT+PIJL LINKS selecteert het karakter links van de cursor.

· SHIFT+PIJL RECHTS selecteert het karakter rechts van de cursor.

· CTRL+SHIFT+PIJL LINKS selecteert het woord links van de cursor.

· CTRL+SHIFT+PIJL RECHTS selecteert het woord rechts van de cursor.

· SHIFT+HOME selecteert vanaf de cursor tot het begin van de regel.

· SHIFT+END selecteert vanaf de cursor tot het einde van de regel.

· SHIFT+PIJL OMLAAG selecteert de tekst tot recht onder de cursor.

· SHIFT+PIJL OMHOOG selecteert de tekst tot recht boven de cursor.

· CTRL+SHIFT+HOME selecteert vanaf de cursor tot het begin van het document.

· CTRL+SHIFT+END selecteert vanaf de cursor tot het einde van het document.

· CTRL+A selecteert het gehele document.

· Als na het selecteren een van de PIJL toetsen wordt ingedrukt, zal de selectie vervallen.

· Als F8 eenmaal wordt ingedrukt, wordt het selecteren aangezet.
De tweede maal F8 indrukken selecteert het woord waar de cursor in staat.
De derde maal F8 indrukken selecteert de zin waar de cursor in staat.
De vierde maal F8 indrukken selecteert de alinea waar de cursor in staat.
De vijfde maal F8 indrukken selecteert de hele tekst.
Na eenmaal ESC en PIJL LINKS of PIJL RECHTS wordt het selecteren beëindigd en is de cursor weer actief.

· Veranderen van tekenstijl en onderstrepingsstijl is mogelijk in het dialoogvenster ‘Lettertype’. Dit dialoogvenster kan worden geopend met de opdracht Lettertype… in het menu Opmaak of met sneltoets CTRL+D.

· CTRL+B maakt het geselecteerde tekstdeel vet.

· CTRL+I maakt het geselecteerde tekstdeel cursief.

· CTRL+U maakt het geselecteerde tekstdeel onderstreept.

· Als één woord vet, cursief of onderstreept moet worden, hoeft dit woord niet te worden geselecteerd. De cursor plaatsen in het woord, gevolgd door de betreffende sneltoets is voldoende.

· In het dialoogvenster ‘Lettertype’ (opdracht Lettertype… in het menu Opmaak) kan de lettergrootte worden bepaald.
· CTRL+[ maakt de lettergrootte één punt kleiner.

· CTRL+] maakt de lettergrootte één punt groter.

· De opdrachten Kopiëren, Knippen en Plakken zijn te vinden in het menu Bewerken.
· De opdrachten Kopiëren, Knippen en Plakken zijn ook te vinden in het snelmenu (toets SNELMENU).

· Sneltoets voor Kopiëren is CTRL+C.

· Sneltoets voor Knippen is CTRL+X.

· Sneltoets voor Plakken is CTRL+V.

· Schakelen tussen geopende documenten is CTRL+F6.

· DELETE of BACKSPACE verwijdert een geselecteerd tekstdeel.

· Als een tekstdeel is geselecteerd en hierna wordt een toets ingedrukt, bijvoorbeeld SPATIE, dan zal heel het geselecteerde tekstdeel worden vervangen door die spatie.

· Het ongedaan maken van de laatst gedane handeling kan via de menuopdracht Ongedaan maken …… in het Bewerken menu.

· De sneltoets voor het ongedaan maken van de laatste handeling is CTRL+Z.

-
In hoofdstuk 15 gebruikte sneltoetsen:

De volgende sneltoetsen hebben betrekking op het Selecteren van tekst:

SHIFT+PIJL LINKS
Selecteert karakter links van cursor.

SHIFT+PIJL RECHTS
Selecteert karakter rechts van cursor.

CTRL+SHIFT+PIJL LINKS
Selecteert woord links van cursor.

CTRL+SHIFT+PIJL RECHTS
Selecteert woord rechts van cursor.

SHIFT+HOME
Selecteert vanaf cursor tot begin van regel.

SHIFT+END
Selecteert vanaf cursor tot einde van regel.

SHIFT+PIJL OMLAAG
Selecteert tekst tot recht onder cursor.

SHIFT+PIJL OMHOOG
Selecteert tekst tot recht boven cursor.

CTRL+SHIFT+HOME
Selecteert vanaf cursor tot begin van document.

CTRL+SHIFT+END
Selecteert vanaf cursor tot einde van document.

CTRL+A
Selecteert het gehele document.

F8
1e keer, selecteren aan.


2e keer, woord waarin cursor staat.


3e keer, zin waarin cursor staat.


4e keer, alinea waarin cursor staat.


5e keer, alle tekst.

De volgende sneltoetsen hebben betrekking op het Bewerken van geselecteerde tekst:

CTRL+B
Vet.

CTRL+I
Cursief.

CTRL+U
Onderstrepen.

CTRL+[
Lettergrootte één punt kleiner.

CTRL+]
Lettergrootte één punt groter.

CTRL+C
Kopiëren naar klembord.

CTRL+X
Knippen naar klembord.

CTRL+V
Plakken van klembord.

Overige sneltoetsen:

CTRL+D
Opent dialoogvenster ‘Lettertype’.

CTRL+F6
Schakelen tussen geopende documenten.

CTRL+Z
Laatste handeling ongedaan maken .

Hoofdstuk 16
Spellingcontrole

Zodra een woord is ingevoerd, zal dit woord worden vergeleken met de woordenlijst die in “Word” aanwezig is. Komt dit woord niet in deze lijst voor, dan beschouwt “Word” dit woord als fout en wordt een rode zigzaglijn onder het woord weergegeven. Het vergelijken met de woordenlijst gebeurt op het moment dat het woord volledig is ingevoerd; dat wil zeggen, pas als achter het woord een SPATIE of een ENTER wordt ingedrukt.

In de genoemde woordenlijst staan in principe alle Nederlandse woorden. 

Fout is niet altijd fout; goed is niet altijd goed

Juist gespelde woorden zoals eigennamen, plaatsnamen en dergelijke, komen veelal niet in de woordenlijst voor en zullen dus als foutief worden gezien.

Daarentegen zullen woorden die op zich wel voorkomen in de lijst, maar in zinsverband foutief worden gebruikt, niet als fout worden gezien.

Bijvoorbeeld het zinnetje “de koe loop in de wij”. Het woord “wij” is een goed Nederlands woord, zal dus niet worden fout gerekend en krijgt dus geen rode onderstreping. Toch is het woord in deze zin fout gebruikt!

Kortom, de spellingcontrole is een handig hulpmiddel, maar een tekst zonder rood onderstreepte woorden hoeft nog niet te betekenen, dat er geen fouten in de tekst staan. Andersom geldt dit natuurlijk ook; rood onderstreepte woorden in de tekst hoeven niet altijd te betekenen dat er nog fouten in de tekst staan.

Als een woord twee of meer keren achter elkaar is ingevoerd, zal onder de herhaalde woorden ook een rode zigzag lijn worden weergegeven.

16.1
Spellingcontrole tijdens typen

Als een woord wordt getypt en dit woord komt niet voor in de woordenlijst, dan zal dit woord, na het indrukken van een SPATIE of ENTER worden onderstreept met een rode zigzag lijn.

Spellingsuggestie

Als de cursor, nadat er een rode zigzaglijn is weergegeven, weer in dit onderstreepte woord wordt geplaatst, zal na het indrukken van de toets SNELMENU een snelmenu worden weergegeven bij het onderstreepte woord. Als Word in de woordenlijst woorden heeft kunnen vinden die sterk lijken op het onderstreepte woord, worden deze woorden in het snelmenu aangegeven als spellingsuggestie.

Met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG kan een woord in het snelmenu worden gekozen. Na het indrukken van ENTER wordt het onderstreepte woord vervangen door het gekozen woord uit de lijst, het snelmenu wordt gesloten en de cursor staat in de tekst direct achter het gekozen woord.

Natuurlijk kan er ook voor worden gekozen om handmatig het woord te verbeteren.

Geen spellingsuggestie

Als er geen woord in de woordenlijst voorkomt dat lijkt op het onderstreepte woord, dan kan er geen spellingsuggestie worden gegeven. In het snelmenu wordt dan weergegeven (geen spellingsuggesties) in grijs, dus niet beschikbaar. Door in het snelmenu te kiezen voor Alles negeren zal het snelmenu sluiten, de rode onderstreping verdwijnt en de cursor zal achter het (ongewijzigde!) woord staan.

Herhaalde woorden

Onder een herhaald woord zal ook een rode lijn worden weergegeven. Als de cursor is geplaatst in het herhaalde woord (rood onderstreept) en de toets SNELMENU wordt ingedrukt, verschijnt het snelmenu waarvan de bovenste keuze is: Herhaalde woorden verwijderen. Als deze keuze wordt geselecteerd zal na het indrukken van ENTER het herhaalde woord verwijderd zijn. De cursor knippert achter het overgebleven woord.

De andere opties aanwezig in dit snelmenu, vallen buiten het bestek van deze cursus.

Opdracht 1

1. Open het programma Word.

2. Type het woord moooi (met drie o’s) en druk op SPATIE.
Onder het woord “moooi” verschijnt een rode zigzag lijn.
3. Plaats met PIJL LINKS de cursor in het woord en druk op SNELMENU.
Het snelmenu opent en boven in het snelmenu worden de suggesties: mooi, mooie en moois aangegeven.
4. Met PIJL OMLAAG kan een van de suggesties worden geselecteerd, in dit geval mooi.
5. Druk op ENTER.
Het snelmenu sluit, het woord “moooi” is vervangen door “mooi” en de cursor staat achter het woord “mooi”.
6. Druk eenmaal op ENTER.
7. Typ het letters: zxcv en druk op SPATIE.
De onderstreping verschijnt onder “zxcv”
8. Plaats met PIJL LINKS de cursor in het woord en druk op SNELMENU.
Het snelmenu opent en de bovenste keuze is (geen spellingsuggesties). Deze keuze wordt in grijs weergegeven; is dus niet selecteerbaar.
9. Selecteer in het snelmenu de tweede optie: Alles negeren.
Het snelmenu sluit, de cursor komt achter “zxcv” te staan, maar de rode onderstreping is verdwenen.
10. Druk eenmaal op ENTER.
11. Typ het zinnetje: de zon zon schijnt.
Onder het tweede woordje “zon” wordt een rode lijn weergegeven.
12. Plaats met PIJL LINKS de cursor in het woordje “zon” waar de rode lijn onder staat en druk op SNELMENU.
Het snelmenu opent en boven in het snelmenu wordt de suggestie Herhaalde woorden verwijderen weergegeven.

13. Selecteer Herhaalde woorden verwijderen en druk op ENTER.
Het snelmenu sluit, het tweede woordje “zon” is verdwenen en de cursor staat achter het overgebleven woordje “zon”.
Opmerking:

· Als de toets SNELMENU wordt ingedrukt en de cursor staat niet in een onderstreept woord, dan komt er een snelmenu te voorschijn dat andere mogelijkheden geeft dan spellingcontrole (zoals knippen, kopiëren en plakken, zie paragraaf 15.3). Door ESC in te drukken wordt het snelmenu gesloten en knippert de cursor weer in de tekst.

· Zoals al eerder gemeld: een fout woord kan natuurlijk ook “handmatig” worden verbeterd, dus zonder gebruik te maken van de spellingsuggesties. 

· De op het scherm getoonde onderstreping van de spellingscontrole wordt niet afgedrukt.

Tip:

· Deze manier van spellingcontrole is ook goed te gebruiken om woorden, waarvan u niet meer weet hoe deze ook al weer geschreven moeten worden, te kunnen laten controleren.
Typ bijvoorbeeld het woord “coordinator”, en druk hierna SPATIE. Er zal een rode lijn worden weergegeven omdat de puntjes op de tweede “o” ontbreken. Plaats nu de cursor in het woord en druk op SNELMENU. Het snelmenu verschijnt en de bovenste keuze is coördinator. Als u deze keuze selecteert en ENTER indrukt, zal het snelmenu sluiten en zal het woord “coördinator” juist worden weergegeven. De cursor wordt direct achter dit woord geplaatst en u kunt doorgaan met het invoeren van tekst.

Braille en spraak:

· Afhankelijk van de aanpassing kan per regel worden aangegeven hoeveel foutieve woorden (dus rood onderstreept) er voorkomen.

· De keuzes in het snelmenu worden weergegeven.

16.2
Spellingcontrole achteraf

In plaats van direct een rood onderstreept woord te verbeteren, is het ook mogelijk om pas nadat de gehele tekst is getypt, de rood onderstreepte woorden te verbeteren. Door het indrukken van ALT+F7 zal het rood onderstreepte woord dat het dichtst bij de cursor is, worden geselecteerd. Het snelmenu zal worden geopend met hierin de spellingsuggesties. Als één van de suggesties het juiste woord is, kan dit met PIJL OMLAAG worden geselecteerd. Na het indrukken van ENTER zal de cursor achter het verbeterde woord in de tekst komen te staan. Als op het snelmenu niet een juiste suggestie aanwezig is, kan met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG worden gekozen voor Alles negeren. Het snelmenu zal dan sluiten, de rode onderstreping verdwijnt en de cursor zal achter het woord staan.

Hierna kan opnieuw ALT+F7 worden ingedrukt en het volgende rood onderstreepte woord zal worden geselecteerd, enzovoorts. Als alle rood onderstreepte woorden in de tekst op deze manier geselecteerd zijn geweest, zal na het indrukken van ALT+F7 een berichtvenster verschijnen waarop wordt weergegeven: De spelling- en grammatica controle is voltooid. Na het indrukken van ENTER zal dit dialoogvenster sluiten en de cursor knippert weer in de tekst.

Opdracht 2
1. Typ het zinnetje Met tieen fingers typen iis best handich.
Onder enkele woorden zal een rode onderstreping worden weergegeven.
2. Plaats de cursor aan het begin van de tekst met CTRL+HOME.
(Deze handeling is niet noodzakelijk, maar het werkt veelal makkelijker om de tekst van voor naar achter door te werken).
3. Druk op ALT+F7.
Het eerste rood onderstreepte woord (“tieen”) wordt geselecteerd en het snelmenu wordt geopend.
4. Selecteer met PIJL OMLAAG de juiste suggestie uit de lijst (“tien”) en druk op ENTER.
Het snelmenu sluit, het woord is verbeterd en de cursor knippert achter “tien”.
5. Druk nogmaals op ALT+F7.
Het volgende rood onderstreepte woord wordt geselecteerd en het snelmenu wordt geopend. Ook nu kan weer de juiste suggestie worden geselecteerd en het onderstreepte woord zal worden verbeterd.
6. Als alle onderstreepte woorden zijn verbeterd, zal ná het geven van ALT+F7 een berichtvenster melden dat de spelling- en grammatica controle is voltooid. Door het indrukken van ENTER wordt de OK knop in dit venster geactiveerd en het berichtvenster zal sluiten.
Opmerking:
· Als de cursor ergens midden in de tekst staat en ALT+F7 wordt gegeven, dan zal de spellingcontrole vanaf die plek het dichtstbijzijnde onderstreepte woord selecteren. Is het einde van het document bereikt, dan zal de spellingcontrole naar het begin van de tekst gaan om dan verder de onderstreepte woorden te selecteren.

· Als een woord door de spellingcontrole fout wordt gerekend, maar u hebt bepaald dat het woord niet fout is (bijvoorbeeld een eigennaam), dan moet u met de opdracht Alles negeren er voor zorgen dat de rode onderstreping verdwijnt. Doet u dit niet, dan zal de spellingcontrole niet verder de tekst kunnen controleren; de spellingcontrole blijft “hangen” bij dit woord omdat dit het dichtstbijzijnde “foutieve” woord is.
Tip:

· Het snelmenu kan altijd worden gesloten met ESC.

Braille en spraak:

· Als met ALT+F7 een foutief woord is gevonden wordt direct het snelmenu geopend. Maar het is natuurlijk wel belangrijk om eerst te weten welk woord er fout gerekend wordt. Dit kan als volgt: 
Na het indrukken van ALT+F7, geeft u eenmaal ESC. Het snelmenu dat werd geopend bij het fout gerekende woord sluit nu. Het gevonden foute woord is echter geselecteerd. Met eenmaal PIJL LINKS komt de cursor voor dit woord te staan. Hierna kan met behulp van de aanpassing het woord en eventueel de zin worden gelezen, waarna handmatig of via het snelmenu, te openen met de toets SNELMENU, het woord verbeterd kan worden.
Eventueel kan natuurlijk ook via de toets SNELMENU worden gekozen voor Alles negeren, als het woord niet fout is en dus niet gewijzigd hoeft te worden. Hiermee wordt dan voorkomen dat de spellingscontrole bij dit woord blijft hangen.

-
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Spellingcontrole:

· Woorden die niet in de woordenlijst van Word voorkomen worden met een rode zigzaglijn onderstreept weergegeven.

· De toets SNELMENU opent een snelmenu met spellingsuggesties als de cursor in het onderstreepte woord is geplaatst.

· Met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG kan een woord worden gekozen uit de suggesties van het snelmenu. Na het indrukken van ENTER wordt het onderstreepte woord vervangen door het gekozen woord.

· Alles negeren in het snelmenu zal het snelmenu sluiten, de rode onderstreping verdwijnt zonder dat het woord is vervangen en de cursor zal achter dit woord staan.

· Onder een herhaald woord wordt ook een rode onderstreping weergegeven.

· ALT+F7 selecteert het rood onderstreepte woord dat het dichtst bij de cursor is, waarna het snelmenu zal openen met hierin de spellingsuggesties.

· Het snelmenu kan altijd worden gesloten met ESC.

· Braille en spraak: spellingcontrole achteraf: ALT+F7, ESC, PIJL LINKS. Hierna met de aanpassing het woord lezen. Verbeteren handmatig of via het snelmenu.

-
In hoofdstuk 16 gebruikte sneltoetsen:

SNELMENU
Opent snelmenu.

ALT+F7
Selecteert het volgende foutgerekende woord.

Hoofdstuk 17
Bestandsbeheer

17.1
Mappenstructuur

Zoals al eerder is aangegeven worden Worddocumenten standaard opgeslagen in de map “Mijn documenten”.

De map “Mijn documenten” is één van de vele mappen die op de PC aanwezig is.

Mappen dienen ervoor om bestanden te ordenen; bestanden die bij elkaar horen, zitten in één map. In veel gevallen is deze ordening echter nog onvoldoende. Daarom zijn in mappen vaak weer andere mappen aanwezig om bestanden nog beter te kunnen ordenen.

Binnen het programma Word wordt gewerkt met documenten. Bestanden, gemaakt met het programma Word, worden dus documenten genoemd. Bestandsbeheer is hier dus feitelijk documentbeheer.

Het ordenen van bestanden.

Stel: op de harde schijf van de computer bevindt zich een map “Programma’s”. Hierin zijn mappen aanwezig; voor elk afzonderlijk programma of programmagroep één.

Eén van deze mappen is bijvoorbeeld de map “Spelletjes”. In de map “Spelletjes” zijn ook weer verschillende mappen aanwezig; voor elk spelletje een aparte map. 

Op deze wijze worden de bestanden die bij elkaar horen, bij elkaar in een map geplaatst.

Tot op heden is steeds vanuit Word gewerkt met de map “Mijn documenten”. Alle documenten die worden opgeslagen, worden in deze map geplaatst. Verderop in dit hoofdstuk zullen in de map “Mijn documenten” mappen aangemaakt gaan worden, om ook binnen de map “Mijn documenten”, documenten te kunnen ordenen.

Opmerking:
· In de periode vóór het werken met Windows werd veel gesproken over en dus gewerkt met directories (bijvoorbeeld bij het programma Wordperfect). Wat toen “directory” werd genoemd is binnen Windows vergelijkbaar met “map”.

17.2
Document verwijderen

Documenten die eenmaal opgeslagen zijn, kunnen natuurlijk ook weer worden verwijderd. Maar, vóórdat een document kan worden verwijderd, moet dit document eerst worden geselecteerd. Dit selecteren kan in het dialoogvenster ‘Openen’ of het dialoogvenster ‘Opslaan als’. Tussen beide dialoogvensters is wat het verwijderen van documenten betreft geen verschil. 

Twee manieren om te verwijderen

Als een document in het dialoogvenster is geselecteerd, zijn er twee mogelijkheden om het document te verwijderen: via DELETE of via de opdracht Verwijderen in het snelmenu.

· Via DELETE: Als op DELETE wordt gedrukt, zal het geselecteerde document worden verwijderd.

· Via het snelmenu: Als op de SNELMENUTOETS wordt gedrukt, zal bij het geselecteerde document een snelmenu worden weergegeven. Bijna onderaan dit snelmenu staat de opdracht Verwijderen. Als deze opdracht wordt geselecteerd (met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG), zal ná het indrukken van ENTER het document worden verwijderd.

Verwijderen en de Prullenbak

Bij beide manieren van verwijderen zal een dialoogvenster verschijnen met hierop de vraag: “Weet u zeker dat u ………… naar de Prullenbak wilt verplaatsen?”. In de titelbalk van het dialoogvenster staat ‘Verwijderen van bestand bevestigen’.

Het verwijderen van een document is dus in feite het verplaatsen van het document naar de Prullenbak. Dit heeft als groot voordeel dat, zolang de Prullenbak nog niet is geleegd, documenten vanuit de Prullenbak weer teruggeplaatst kunnen worden naar de plek vanwaar ze zijn verwijderd.

Pas als het document uit de Prullenbak wordt verwijderd, zal het definitief “weg” zijn.

Verwijderen zonder de Prullenbak

Een document verwijderen, zonder dit eerst naar de Prullenbak te verplaatsen (direct definitief verwijderen) kan door het document te selecteren en hierna op SHIFT+DELETE te drukken. Er verschijnt dan een dialoogvenster met de vraag: “Weet u zeker dat u ……… wilt verwijderen”. Dit dus in tegenstelling tot de vraag die werd gesteld bij het verwijderen via DELETE of via SNELMENU (moet het document naar de Prullenbak worden verplaatst?).

BELANGRIJK!

In de volgende opdracht gaat u via het dialoogvenster ‘Openen’ van Word een aantal bestanden verwijderen. Zorg ervoor dat u bestanden kiest die ook echt verwijderd mogen worden! Vraag indien nodig uw docent om een paar oefenbestanden!

Opdracht 1

1. Open het dialoogvenster ‘Openen’.
2. Selecteer een document.
3. Druk op DELETE.
Een dialoogvenster verschijnt met hierop de vraag: “Weet u zeker dat u ………. naar de Prullenbak wilt verplaatsen?”.
De Ja knop is de voorkeuzeknop.
4. Druk op ENTER.
Het document wordt naar de Prullenbak verplaatst en zal dus niet meer in de lijst voorkomen. Het dialoogvenster blijft geopend.
5. Selecteer een ander document.
6. Druk op de SNELMENUTOETS.
Het snelmenu zal worden geopend.
7. Druk enkele malen op PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG totdat de opdracht Verwijderen is geselecteerd.
8. Druk op ENTER.
Het dialoogvenster met hierop de vraag: “Weet u zeker dat u ………. naar de Prullenbak wilt verplaatsen?” verschijnt weer met de Ja knop als voorkeuzeknop.
9. Druk op ENTER.
Het document wordt naar de Prullenbak verplaatst en zal dus niet meer in de lijst voorkomen. Het dialoogvenster blijft geopend.
10. Selecteer opnieuw een document.
11. Druk op SHIFT+DELETE.
Een dialoogvenster verschijnt met hierop de vraag: “Weet u zeker dat u ………. wilt verwijderen?”.
De Ja knop is de voorkeuzeknop.
12. Druk op ENTER.
Het document wordt verwijderd (dus niet naar de Prullenbak verplaatst).
13. Sluit het dialoogvenster (ESC).
U komt weer terug in het Worddocument.
Opmerking: 

· Het dialoogvenster ‘Openen’ is altijd te openen als Word is opgestart. Het dialoogvenster ‘Opslaan als’ is alleen te openen als er een document aanwezig is.

· Het verwijderen van mappen gaat op dezelfde wijze. Echter, als een map wordt verwijderd, zal de inhoud van de map ook verwijderd worden.

· Een document dat geopend is, kan niet worden verwijderd.

· Het werken met de Prullenbak wordt in hoofdstuk 19 behandeld.

Braille en spraak:

· Daar waar mogelijk moet zoveel mogelijk met het snelmenu worden gewerkt omdat de aanpassing dit goed aangeeft.

17.3
Documentnaam wijzigen

Als een document wordt opgeslagen, moet aan het document een naam worden gegeven. De naam van het document kan eventueel op een later tijdstip worden gewijzigd. 

Naam wijzigen met het snelmenu

Als een document is geselecteerd in het dialoogvenster ‘Openen’ of ‘Opslaan als’ en de SNELMENUTOETS wordt ingedrukt, zal het snelmenu worden weergegeven. 

Met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG kan in het snelmenu de opdracht Naam wijzigen worden geselecteerd. Als hierna ENTER wordt ingedrukt, zal de naam van het document geselecteerd worden (wordt omlijnd weergegeven in een blauwe balk). Een nieuwe naam kan nu worden getypt. Zodra de eerste letter wordt getypt, zal de geselecteerde naam verdwijnen en de cursor verschijnt achter de getypte letter.

Als na het typen van de nieuwe naam ENTER wordt ingedrukt, zal de nieuwe naam worden vastgelegd. Dit bestand is dan nog geselecteerd.

Opdracht 2

1. Open het dialoogvenster ‘Openen’.
2. Selecteer een document.
3. Druk op de SNELMENUTOETS.
Het snelmenu verschijnt.
4. Druk twee maal op PIJL OMHOOG.
De opdracht Naam wijzigen is geselecteerd.
5. Druk op ENTER.
Het snelmenu sluit en de naam van het document wordt geselecteerd weergegeven.
6. U kunt nu een nieuwe naam voor het document typen.
Als achter de bestaande naam de toevoeging “.doc” wordt weergegeven, moet u .doc ook weer achter de nieuwe naam typen! (Zie ook de onderstaande opmerkingen).
7. Druk op ENTER.
De nieuwe naam wordt geselecteerd (dus in een donkerblauwe balk) weergegeven.
8. Sluit het dialoogvenster (ESC).
U komt weer terug in het Worddocument.
Opmerking:

· Een nieuwe naam mag in de betreffende map nog niet voorkomen!

· Als in het dialoogvenster achter de naam van het document een toevoeging (extensie) wordt weergegeven (“.doc”), dan moet bij het veranderen van de documentnaam, achter de nieuwe naam handmatig de extensie .doc worden ingetypt. Doet u dit niet, dan zal er een dialoogvenster verschijnen met de melding: “Door het wijzigen van de extensie wordt het bestand mogelijk onbruikbaar. Wilt u de extensie toch wijzigen?”. In dit dialoogvenster zijn twee knoppen aanwezig Ja en Nee. De voorkeuzeknop is Ja.

· Een document waarvan u de naam wilt wijzigen, mag op dat moment niet geopend zijn.

Tip:

· Als u besluit de naam toch niet te wijzigen terwijl u hiermee wel was begonnen, kunt u het wijzigen van de naam annuleren met ESC. De “oude” naam wordt dan opnieuw geselecteerd weergegeven. U kunt hierna eventueel opnieuw de naam veranderen na het openen van het snelmenu, of het dialoogvenster sluiten met ESC. U komt hierna weer terug in het document.

· De functie “naam wijzigen” kunt u ook activeren met sneltoets F2.

Braille en spraak:

· Ook hierbij geldt: indien mogelijk met het snelmenu werken.

17.4
Mappen aanmaken

Zoals aan het begin van dit hoofdstuk is beschreven, wordt binnen Word steeds gewerkt met de map “Mijn documenten”. Alle documenten die worden opgeslagen, worden dus in deze map geplaatst. Om ook binnen de map “Mijn documenten” documenten te kunnen ordenen, is het wenselijk dat hier mappen aangemaakt kunnen worden. Deze mappen worden submappen genoemd.

Waarom mappen aanmaken?
Stel, u bent bestuurslid binnen een vereniging. Het zal dan prettig zijn om al de documenten die met het bestuur te maken hebben, niet kriskras tussen alle documenten in de map “Mijn documenten” te hebben staan, maar in een aparte (sub)map “Bestuur”. Eventueel is het mogelijk om in de map “Bestuur” weer afzonderlijke submappen aan te maken; bijvoorbeeld één voor notulen en één voor vergaderstukken.

Werken met de knoppenbalk

Het aanmaken van submappen in de map “Mijn documenten” kan binnen het programma Word in het dialoogvenster ‘Openen’ of het dialoogvenster ‘Opslaan als’.

In deze dialoogvensters is naast het invulveld met keuzelijst Zoeken in: respectievelijk Opslaan in: een knoppenbalk aanwezig met hierop 7 knoppen. Zoals is paragraaf 11.5 is behandeld, kan de knoppenbalk worden geselecteerd door enkele keren TAB in te drukken. Na vijf keer TAB (of drie keer SHIFT+TAB) zal de knoppenbalk geselecteerd zijn. Met behulp van PIJL RECHTS of PIJL LINKS kan één van de knoppen worden geselecteerd.

Gebruik maken van sneltoetsen

Het is ook mogelijk om met sneltoetsen de knoppen te bedienen. Door ALT+1 (de 1 van het alfanumerieke deel van het toetsenbord!) in te drukken wordt de eerste knop geactiveerd, met ALT+2 de tweede knop, enzovoorts.

De knoppen twee en vijf zijn nu van belang.

Met knop twee wordt één niveau naar boven gegaan. Dat wil zeggen, dat na het activeren van deze knop, de map zal worden weergegeven waarin de huidige map zich bevindt; de zogeheten bovenliggende map.

Als knop vijf wordt geactiveerd (ALT+5) zal het dialoogvenster ‘Nieuwe map’ worden geopend.

Uitleg aan de hand van een voorbeeld

In dit voorbeeld wordt uitgegaan van het dialoogvenster ‘Openen’; de werkwijze via het dialoogvenster ‘Opslaan als’ is hieraan precies gelijk.

Als het dialoogvenster ‘Openen’ is geopend, zal na het indrukken van ALT+5 het dialoogvenster ‘Nieuwe map’ verschijnen en de cursor staat in het invulveld Naam:. De nieuwe naam kan nu worden ingevoerd. Na het geven van ENTER zal het dialoogvenster ‘Nieuwe map’ sluiten en wordt het dialoogvenster ‘Openen’ weergegeven. Echter, nu zal in de keuzelijst de inhoud van de aangemaakte submap worden weergegeven. Deze lijst is natuurlijk leeg! Om terug te keren naar de map “Mijn documenten” moet ALT+2 worden ingedrukt.

In het dialoogvenster ‘Openen’ wordt nu weer de keuzelijst met hierin de inhoud van de map “Mijn documenten” weergegeven. De zojuist aangemaakte submap is hierin nu aanwezig.

Om nu weer de inhoud van de submap te kunnen zien, moet in de keuzelijst de submap worden geselecteerd. Na het indrukken van ENTER wordt de inhoud van de submap in de keuzelijst weergegeven. Zoals hierboven weergegeven zal na eenmaal ALT+2, wederom de inhoud van de map “Mijn documenten” worden weergegeven.

Opdracht 3

1. Open het dialoogvenster ‘Openen’.
2. Druk op ALT+5.
Het dialoogvenster ‘Nieuwe map’ wordt geopend en de cursor staat in het invulveld Naam:.
3. Typ als naam van de aan te maken submap: Bestuur en druk op ENTER.
De OK knop wordt geactiveerd, het dialoogvenster ‘Nieuwe map’ sluit en in het dialoogvenster ‘Openen’ wordt de inhoud van de submap “Bestuur” weergegeven. Deze map is leeg!
4. Druk eenmaal op ALT+2.
De inhoud van de map “Mijn documenten” wordt in het dialoogvenster weergegeven. Hierbij staat nu ook de map “Bestuur”. De cursor staat in het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam.
5. Druk eenmaal op SHIFT+TAB.
Het eerste document zal worden geselecteerd, niet de submap “Bestuur” die daar boven staat!
6. Selecteer de submap “Bestuur” en druk op ENTER.
De inhoud van de submap wordt nu weer getoond in de keuzelijst (nog steeds leeg).
7. Druk opnieuw op ALT+2.
De inhoud van de map “Mijn documenten” wordt weer in het dialoogvenster weergegeven.
Opmerking:

· De map “Mijn documenten” bevindt zich niet in een map, maar op het bureaublad. Als de inhoud van de map “Mijn documenten” wordt weergegeven in het dialoogvenster en u gaat met ALT+2 naar de bovenliggende map, dan zal het bureaublad worden weergegeven in de keuzelijst.

· Als één van de mappen of documenten in de grote keuzelijst is geselecteerd, zal na het indrukken van BACKSPACE ook één niveau naar boven worden gegaan. Dit heeft dan dus dezelfde functie als ALT+2.
Let op: DELETE verwijdert het geselecteerde document!

Tip:

· U kunt altijd weer de map “Mijn documenten” selecteren door deze in de mappenbalk van het dialoogvenster ‘Openen’ of ‘Opslaan als’ te selecteren.
Twee maal SHIFT+TAB maakt de mappenbalk actief. Met één van de pijltjestoetsen kan dan “Mijn documenten” worden geselecteerd. Na het indrukken van ENTER, zal de inhoud van de map “Mijn documenten” worden weergegeven.

17.5
Documenten kopiëren of verplaatsen van en naar submappen

Als er submappen aanwezig zijn in de map “Mijn documenten”, dan kunnen documenten vanuit de map “Mijn documenten” worden gekopieerd of verplaatst naar één van deze submappen.

Net als bij tekst gebeurt het kopiëren en verplaatsen van documenten met de handelingen knippen, kopiëren en plakken.

Het kopiëren en knippen (verplaatsen) van documenten kan in het dialoogvenster ‘Openen’ of in het dialoogvenster ‘Opslaan als’.

Een document kopiëren naar een submap

Voordat een document kan worden gekopieerd, moet dit worden geselecteerd. 

Als hierna het snelmenu wordt geopend (toets SNELMENU) kan hierin de opdracht Kopiëren worden geselecteerd en met ENTER worden geactiveerd. Ook is het mogelijk om met CTRL+C het document te kopiëren.

Vervolgens moet worden aangegeven in welke submap het document moet worden geplakt. Deze submap moet eerst worden geselecteerd waarna het snelmenu geopend wordt. In dit snelmenu wordt de opdracht Plakken geselecteerd en na het indrukken van ENTER zal het document in de submap worden geplaatst.

Ook is het mogelijk om met CTRL+V het document in deze submap te plaatsen. Daarvoor moet dan wel eerst de submap worden geopend (ENTER). In de keuzelijst Zoeken in: wordt dan de betreffende submap weergegeven.

Als hierna op CTRL+V wordt gedrukt, zal het gekopieerde document in deze map worden geplakt.

Opdracht 4

1. Open het dialoogvenster ‘Openen’.
2. Selecteer een document en druk op de toets SNELMENU
3. Selecteer de opdracht Kopiëren en druk op ENTER .
Het document wordt gekopieerd, maar hiervan is niets direct merkbaar.
4. Selecteer de (sub)map “Bestuur”.
5. Druk op SNELMENU, selecteer de opdracht Plakken en druk op ENTER.
Het document zal nu in de map “Bestuur” worden geplakt.
6. Druk op ENTER.
Omdat de “Bestuur” nog is geselecteerd, zal deze worden geopend en de inhoud van deze map wordt nu weergegeven. Hierin zal het gekopieerde document nu aanwezig zijn.
Tip:

· Als een document na het kopiëren, geplakt wordt in dezelfde map (dus na CTRL+C direct CTRL+V), dan zal een kopie van het document in deze map worden geplaatst. Deze krijgt dan de naam “Kopie van ………”.

Een document kopiëren naar de map “Mijn documenten”

Om een document van een submap naar de map “Mijn documenten” te kopiëren is de volgende werkwijze de gemakkelijkste:

In het dialoogvenster ‘Openen’ of ‘Opslaan als’ wordt het betreffende document geselecteerd. Hierna wordt met de toets SNELMENU het snelmenu geopend. Met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG wordt de opdracht Kopiëren naar geselecteerd. Deze opdracht heeft een submenu. In dit submenu wordt de opdracht Mijn documenten geactiveerd (ENTER). Het document zal nu naar de map “Mijn documenten” worden gekopieerd.

Opdracht 5

1. Open het dialoogvenster ‘Openen’, selecteer de submap “Bestuur” en druk op ENTER.
De inhoud van de submap Bestuur wordt nu weergegeven.
2. Selecteer een document en druk op de SNELMENU toets.
3. Selecteer de opdracht Kopiëren naar en open het submenu met PIJL RECHTS.
4. Selecteer in dit submenu de opdracht Mijn documenten.
5. Druk op Enter.
Het document wordt gekopieerd naar de map “Mijn documenten”.
Een document verplaatsen van en naar een submap

Vergelijkbaar met het kopiëren van een document, zoals hierboven uitgelegd, kan een document ook worden verplaatst naar een submap of vanuit een submap naar de map “Mijn documenten”.

Een goed te gebruiken manier is de volgende:

Eerst wordt een document gekopieerd zoals hierboven beschreven. Als hierna het document op de oorspronkelijke plek wordt verwijderd, is het betreffende document alleen nog aanwezig op de plek waar deze naar toe is gekopieerd. In feite is dit document dan dus verplaatst!


Opmerking:

· Het verplaatsen van documenten kan, vergelijkbaar met het verplaatsten van tekst in een document, ook met de sneltoets CTRL+X.

-
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Bestandsbeheer:

· Bestanden gemaakt met Word worden documenten genoemd.

· Een map is vergelijkbaar met de vroeger gebruikte term “Directory” en dienen ervoor bestanden geordend op te slaan.

· Een geselecteerd document kan worden verwijderd met DELETE.

· Een geselecteerd document kan ook worden verwijderd met de opdracht Verwijderen in het snelmenu.

· Een verwijderd document wordt in de Prullenbak geplaatst.

· Als een document wordt verwijderd met SHIFT+DELETE, wordt het niet in de Prullenbak geplaatst, maar direct definitief verwijderd.

· De naam van een geselecteerd document kan worden gewijzigd via de opdracht Naam wijzigen in het snelmenu.

· Als achter de documentnaam de toevoeging “.doc” (punt doc) wordt weergegeven, moet na het wijzigen van de naam, deze toevoeging weer achter de nieuwe naam worden getypt.

· De functie “naam wijzigen” kunt u ook activeren met sneltoets F2.

· Het document dat u wilt verwijderen of waarvan u de naam wilt wijzigen, mag niet geopend zijn.

· Voor het aanmaken van submappen wordt het dialoogvenster ‘Openen’ of het dialoogvenster ‘Opslaan als’ gebruikt.

· De knoppenbalk in de dialoogvensters ‘Openen’ en ‘Opslaan als’ kan worden geselecteerd met vijf keer TAB of drie keer SHIFT+TAB. Met behulp van PIJL RECHTS of PIJL LINKS kan daarna één van de knoppen worden geselecteerd.

· ALT+1 activeert de eerste knop op de knoppenbalk, ALT+2 de tweede knop, enzovoorts.

· Door ALT+2 wordt één niveau naar boven gegaan (de map zal worden weergegeven waarin de huidige map zich bevindt).

· Als een document in de lijst is geselecteerd, heeft BACKSPACE hetzelfde effect als ALT+2

· ALT+5 opent het dialoogvenster ‘Nieuwe map’.

· Kopiëren kan via de opdracht Kopiëren in het snelmenu

· CTRL+C kopieert een document.

· CTRL+X knipt een document (verplaatsen).

· CTRL+V plakt een document.

· Document kopiëren naar een submap: document selecteren, vervolgens SNELMENU. Selecteer de opdracht Kopiëren, hierna ENTER. Vervolgens de submap selecteren, SNELMENU. Selecteer de opdracht Plakken, hierna ENTER.

· Document kopiëren naar de map “Mijn documenten”: document selecteren in de submap, vervolgens SNELMENU, opdracht Kopiëren naar, in submenu opdracht Mijn documenten gevolgd door ENTER

· Document verplaatsen: eerst kopiëren en daarna op de oorspronkelijke locatie verwijderen.

-
In hoofdstuk 17 gebruikte sneltoetsen:

DELETE
Verplaatsen van een document naar de Prullenbak.

SHIFT+DELETE
Verwijderen van een document.

F2
Documentnaam wijzigen.

ALT+1, ALT+2, ALT+3 enzovoorts
Activeert eerste, tweede, derde knop (enzovoorts) in dialoogvenster ‘Openen’ of ‘Opslaan als’.

ALT+2
Ga naar bovenliggende map (één niveau hoger).

ALT+5
Aanmaken nieuwe map in huidige map.

BACKSPACE
In documentenlijst: naar bovenliggende map.

CTRL+C
Kopieert een document.

CTRL+X
Knipt een document (verplaatsen).

CTRL+V
Plakt een document.

SNELMENU
Opent snelmenu.

Hoofdstuk 18
Werken met diskettes

Behalve dat documenten in een map op de harde schijf van de computer opgeslagen kunnen worden, kunnen documenten ook worden opgeslagen op een diskette. Het opslaan van documenten op diskette wordt veel gebruikt om documenten uit te wisselen met anderen. Voor het maken van reserve kopieën worden ook vaak diskettes gebruikt (“back-up”). Het verdient aanbeveling om een document eerst op de harde schijf op te slaan (bijvoorbeeld in de map ‘Mijn documenten’) en daarna te kopiëren naar de diskette. Mocht er iets mis zijn met de diskette (de diskette is bijvoorbeeld beschadigd) waardoor het werken ermee problemen oplevert, dan bent u het document in ieder geval niet kwijt.

De schrijfbeveiliging.

Een diskette kan maar op één manier in de diskettedrive worden geplaatst: het metalen schuifje naar voren gericht, waarbij het metalen cirkeltje midden in de diskette naar beneden moet worden gehouden.

Zodra de diskette is geplaatst, springt een knopje rechts onder bij de opening naar buiten. Door deze in te drukken, kan de diskette weer uit de opening worden gehaald. 

Aan de achterkant van de diskette zijn twee kleine openingen aanwezig. Eén van deze openingen (als de diskette wordt vastgehouden zoals deze in de computer moet worden geplaatst, is het de linker opening) kan met een schuifje worden afgesloten, dan wel worden geopend. Als het schuifje geopend is (de opening is dus vrij) is de diskette “schrijf beveiligd”. Dit betekent dat de informatie die op de diskette staat wèl kan worden gelezen en worden gekopieerd, maar niet kan worden veranderd of verwijderd. Ook kan er geen nieuw bestand op de diskette worden geplaatst.

Als dit toch wordt geprobeerd zal een berichtvenster worden weergegeven, waarop vermeld wordt dat de diskette tegen schrijven is beveiligd.

Pas als het schuifje dicht is (de opening is dus afgesloten) kan op de diskette weer worden gewijzigd of bestanden worden verwijderd.

De tweede opening (als de diskette wordt vastgehouden zoals deze in de computer moet worden geplaatst, de rechter opening) dient ervoor om aan te geven dat het een diskette betreft met een opslagcapaciteit van 1,44 Mb. Diskettes waarbij deze (rechter) opening niet aanwezig is hebben een capaciteit van 720 kb. Deze worden tegenwoordig (bijna) niet meer gebruikt. 

Opmerking:

· Een diskette wordt ook wel “floppy” of “floppy disk” genoemd.
Eigenlijk is deze benaming niet juist. Het engelse woord “floppy” betekent zwak of flexibel. Een floppy(disk) is beduidend groter (5¼ inch) dan een diskette (3½ inch) en is verpakt in een kartonnen omhulsel. Dit omhulsel is, samen met de floppydisk, zeer buigzaam en daardoor ook sneller te beschadigen. Maar ook vanwege de grootte en de geringe opslagcapaciteit worden de “echte” floppy’s niet meer gebruikt.

· Het kan soms erg lastig zijn om te bepalen of het schuifje van de schrijfbeveiliging open of dicht is. Een tandenstoker kan hierbij een handig hulpmiddel zijn. Ook het al dan niet kunnen blazen door de opening kan helpen te bepalen of het schuifje open of dicht is.

· De werking van het schuifje van de schrijfbeveiliging kan worden vergeleken met het afbreeklipje achter op een cassettebandje; zodra het lipje is verwijderd, kan het cassettebandje alleen nog maar worden afgeluisterd en kan er niet op worden opgenomen.

Tip:

· Het plaatsen van documenten op diskette kan ook goed worden gebruikt om bijvoorbeeld te voorkomen dat anderen uw documenten kunnen lezen; denk hierbij aan vertrouwelijke stukken, maar ook aan bijvoorbeeld Sinterklaasgedichten!

18.1
Documenten kopiëren of verplaatsen naar diskette

Een veilige en gemakkelijke manier om documenten van de map “Mijn documenten” naar diskette te verplaatsen is, door eerst het document naar diskette te kopiëren en hierna het document uit de map “Mijn documenten” te verwijderen (vergelijkbaar met het verplaatsen van documenten naar en van submappen, zie paragraaf 17.5)

Het kopiëren (dus ook verplaatsen) van documenten naar diskette kan in het dialoogvenster ‘Openen’ of in het dialoogvenster ‘Opslaan als’. Tussen beide dialoogvensters is, wat het kopiëren van documenten naar diskette betreft, geen verschil.

Kopiëren via het snelmenu

Als een document is geselecteerd in het dialoogvenster ‘Openen’ of ‘Opslaan als’ en de SNELMENUTOETS wordt ingedrukt, zal het snelmenu worden weergegeven. 

Met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG kan in het snelmenu de opdracht Kopiëren naar worden geselecteerd. Deze opdracht bevat een submenu en na openen van dit submenu (met PIJL RECHTS) kan hierin de opdracht 3,5-inch diskettestation (A:) worden geselecteerd. Als hierna ENTER wordt ingedrukt, zal het document naar de diskette worden gekopieerd. Een berichtvenster meldt dat de computer bezig is met het kopiëren. Bij kleine documenten zal het kopiëren zo snel gaan dat het berichtvenster vrijwel direct weer sluit.

Nadat het kopiëren is voltooid, wordt het dialoogvenster ‘Openen’ of ‘Opslaan als’ weergegeven. Het dialoogvenster kan hierna worden gesloten met ESC.

Als het de bedoeling was om het document naar de diskette te verplaatsen, zal, voordat het dialoogvenster wordt gesloten, het document nog verwijderd moeten worden uit de map “Mijn documenten”.

Opdracht 1

1. Start het programma Word en plaats een diskette in de diskettedrive.
2. Open het dialoogvenster ‘Openen’.
De inhoud van de map “Mijn documenten” wordt weergegeven.
3. Selecteer een document en druk op de SNELMENUTOETS.
Het snelmenu wordt geopend.
4. Selecteer de opdracht Kopiëren naar en druk op PIJL RECHTS.
Het submenu wordt geopend.
5. Selecteer in dit submenu de opdracht 3,5-inch diskettestation (A:) en druk op ENTER.

Het document wordt nu naar de diskette gekopieerd. Als het de bedoeling is dat het document echt gekopieerd moest worden naar de diskette, dan bent u nu klaar. Met éénmaal ESC sluit het dialoogvenster.
Als u het document wilde verplaatsen naar de diskette, dan moet u het document nu nog uit de map “Mijn documenten” verwijderen. Dit doet u als volgt:

Vervolg opdracht 1

6. U bent weer terug in het dialoogvenster ‘Openen’, maar de cursor is niet aanwezig. Eénmaal TAB zorgt ervoor dat de cursor in het invulveld Bestandsnaam: staat.
7. Druk eenmaal op SHIFT+TAB.
U kunt nu het document nogmaals selecteren. Door op DELETE te drukken zal het document worden verwijderd.
Aan het einde van deze vervolgopdracht is het document naar de diskette verplaatst.

Opmerking:
· Als de schrijfbeveiliging is aangezet op de diskette (het schuifje staat dus open), dan zal na de opdracht om het document naar de diskette te kopiëren, het berichtvenster worden getoond met hierop de melding dat de diskette tegen schrijven beveiligd is.
Door eenmaal op ESC te drukken komt u weer terug in het dialoogvenster.

· Als de diskette “bezig” is, dat wil zeggen dat er op de diskette wordt geschreven of van de diskette wordt gelezen, mag u de diskette niet uit de diskettedrive halen. U kunt horen dat de diskette “bezig” is.

· Als u geen diskette hebt geplaatst in de diskettedrive terwijl u wel bijvoorbeeld de opdracht heeft gegeven de inhoud van de diskette weer te geven (bijvoorbeeld in het dialoogvenster ‘Openen’), zal er een berichtvenster worden weergegeven. Hierop wordt weergegeven dat het geselecteerde schijfstation niet wordt gebruikt. Eventueel kan nu een diskette worden geplaatst en door het activeren van de knop Opnieuw (ENTER) zal opnieuw de diskette worden gelezen.

Tip:

· Een diskette die u niet meer gebruikt (omdat deze bijvoorbeeld storingen geeft en dus niet meer goed is te lezen), kunt u het beste dubbelvouwen zodat deze kapot gaat. Hiermee voorkomt u dat u een defecte diskette opnieuw gaat gebruiken. Tevens wordt hiermee voorkomen dat anderen toch nog informatie die op de diskette staat, kunnen lezen.

18.2
Documenten kopiëren of verplaatsen van diskette

Het kopiëren (en dus ook verplaatsen) van documenten van diskette naar de map “Mijn documenten” kan ook weer in het dialoogvenster ‘Openen’ of in het dialoogvenster ‘Opslaan als’ plaatsvinden.

Echter, eerst zal er voor gezorgd moeten worden dat de inhoud van een diskette in één van beide dialoogvensters te zien zal zijn.

De inhoud van de diskette weergeven

Als het dialoogvenster ‘Openen’ of ‘Opslaan als’ is geopend, wordt de inhoud van de map “Mijn documenten” weergegeven. De cursor staat in het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam:. Als hier nu “A:” wordt ingetypt, zal na het geven van ENTER de inhoud van “A:” (dus de diskette) worden weergegeven in de keuzelijst. Na eenmaal SHIFT+TAB kan dan een document uit de lijst (de inhoud van A:) worden geselecteerd (zie ook de paragrafen 10.6 en 10.7).

Kopiëren via het snelmenu

Als het betreffende document is geselecteerd en de SNELMENUTOETS wordt ingedrukt, zal het snelmenu worden weergegeven. 

Met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG kan in het snelmenu de opdracht Kopiëren naar worden geselecteerd. In het submenu van deze opdracht (PIJL RECHTS) kan de opdracht Mijn documenten worden geselecteerd. Als hierna ENTER wordt ingedrukt, zal het document naar de map “Mijn documenten” worden gekopieerd. Ook hier zal een berichtvenster melden dat de computer bezig is met het kopiëren.

Nadat het kopiëren is voltooid, wordt het dialoogvenster ‘Openen’ of ‘Opslaan als’ weergegeven. Het dialoogvenster kan hierna worden gesloten met ESC.

Als het de bedoeling was om het document naar de map “Mijn documenten” te verplaatsen, zal, voordat het dialoogvenster wordt gesloten, het document nog verwijderd moeten worden van de diskette. Dit wordt in de volgende paragraaf behandeld.

Opdracht 2

1. Open het dialoogvenster ‘Openen’.
De inhoud van de map “Mijn documenten” wordt weergegeven.
2. Plaats indien nodig een diskette, typ A: (A dubbele punt) en druk op ENTER.
De inhoud van de diskette wordt nu weergegeven in het dialoogvenster.
3. Selecteer het document dat u wilt kopiëren en druk op de SNELMENUTOETS.
Het snelmenu wordt geopend.
4. Selecteer de opdracht Kopiëren naar en druk op PIJL RECHTS.
Het submenu wordt geopend.
5. Selecteer in dit submenu de opdracht Mijn documenten en druk op ENTER.
Het document wordt nu naar de map “Mijn documenten” gekopieerd. Als dit is gebeurd, zal het dialoogvenster ‘Openen’, met hierin de inhoud van de diskette, weer worden weergegeven.
Opmerking:
· In het dialoogvenster heeft u in het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam: “A:” getypt. Als u op een later tijdstip dit dialoogvenster opent, zal nog steeds de inhoud van de diskette worden weergegeven.

· Om te zorgen dat de inhoud van de map “Mijn documenten” weer in het dialoogvenster wordt weergegeven, kunt u gebruik maken van de mappenbalk in het dialoogvenster: Als het dialoogvenster is geopend, zal na tweemaal SHIFT+TAB de mappenbalk zijn geselecteerd. Eenmaal PIJL OMLAAG selecteert de map “Mijn documenten”. Na het indrukken van ENTER zal weer de inhoud van de map “Mijn documenten” in het dialoogvenster worden weergegeven.

· Als de diskette vol is, zal dit door een berichtvenster worden weergegeven.

Tip:

· Het is ook mogelijk om een nieuw document direct op de diskette te plaatsen. Als het document wordt opgeslagen, moet u vóór de naam A: typen, bijvoorbeeld a:naamdocument (zie ook paragraaf 10.6).

· Ook bij de opdracht ‘Opslaan als’ is het mogelijk om een document direct op diskette op te slaan.

18.3
Documenten verwijderen van diskette

Op dezelfde manier als in paragraaf 17.2 is beschreven, kunnen documenten van een diskette worden verwijderd. Nadat het betreffende document in het dialoogvenster ‘Openen’ of ‘Opslaan als’ is geselecteerd, kan via DELETE of via de opdracht Verwijderen in het snelmenu, het document worden verwijderd.

Zodra deze opdracht is gegeven, zal een dialoogvenster verschijnen met hierop de vraag: “Weet u zeker dat u ………. wilt verwijderen?”. In de titelbalk van het dialoogvenster staat ‘Verwijderen van bestand bevestigen’.

Bij het verwijderen van een document van de diskette wordt dus niet gevraagd of het document naar de Prullenbak moet worden verplaatst. Verwijderen is hier dus echt verwijderen en er bestaat geen mogelijkheid om het document via bijvoorbeeld de Prullenbak terug te halen.

Opdracht 3

1. Open het dialoogvenster ‘Openen’ en typ A:.
In de bestandenlijst van het dialoogvenster wordt de inhoud van de diskette weergegeven.
2. Selecteer een document en druk op DELETE.
Een dialoogvenster verschijnt met hierop de vraag: “Weet u zeker dat u ………. wilt verwijderen?”
3. Activeer de Ja knop.
Het document zal van de diskette worden verwijderd en het dialoogvenster ‘Openen’ zal worden weergegeven.
4. Druk eenmaal op ESC.
Het dialoogvenster sluit en u komt weer terug in Word
5. Open nogmaals het dialoogvenster ‘Openen’.
De inhoud van de diskette wordt weergegeven! (zie ook de opmerking bij 18.2).
Om de inhoud van de map “Mijn documenten” weer te verkrijgen, zal via de mappenbalk de map “Mijn documenten” geselecteerd moeten worden:
6. Druk twee maal op SHIFT+TAB.
De mappenbalk is nu geselecteerd.
7. Selecteer met PIJL OMLAAG de map “Mijn documenten” en druk op ENTER.
De inhoud van de map “Mijn documenten” zal worden weergegeven en het eerste document in het venster is geselecteerd.
8. Met ESC kan het dialoogvenster weer worden gesloten. Wanneer nu de opdracht Openen wordt gegeven, zal direct de inhoud van de map “Mijn documenten” worden weergegeven.
Opmerking:

· Verwijderen van diskette kan alleen als de schrijfbeveiliging niet is aangezet op de diskette (het schuifje moet dus dicht zijn!).

-
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Werken met diskettes:

· Als de diskette “schrijf beveiligd” is, is het linker schuifje geopend (de opening is dus vrij).

· Pas als het schuifje dicht is (de opening is dus afgesloten) kan op de diskette weer worden gewijzigd of bestanden worden verwijderd.

· Voor het kopiëren en verplaatsen van documenten van en naar diskette wordt het dialoogvenster ‘Openen’ of het dialoogvenster ‘Opslaan als’ gebruikt.

· Een document naar diskette kopiëren: Een document selecteren, hierna SNELMENUTOETS indrukken en met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG de opdracht Kopiëren naar selecteren. In het volgende submenu de opdracht 3,5-inch diskettestation (A:) selecteren en hierna ENTER indrukken.

· Een document verplaatsen naar diskette: na het kopiëren het gekopieerde document op de oorspronkelijke plek verwijderen.

· De inhoud van de diskette weergeven: in het invulveld met keuzelijst Bestandsnaam: A: typen, gevolgd door ENTER.

· Een document van diskette naar de map “Mijn documenten” kopiëren: document selecteren op A:, gevolgd door de toets SNELMENU. Hier de opdracht Kopiëren naar selecteren, kiezen voor de opdracht Mijn documenten en drukken op ENTER.

· Een document verplaatsen van diskette naar “Mijn documenten”: na het kopiëren het gekopieerde document op de oorspronkelijke plek verwijderen.

· De inhoud van de map “Mijn documenten” weer in het dialoogvenster weergeven: via de mappenbalk (tweemaal SHIFT+TAB in het dialoogvenster).

· Een nieuw document direct op de diskette plaatsen: als het document wordt opgeslagen, vóór de naam A: typen.

· Document van diskette verwijderen: document selecteren, hierna DELETE of de opdracht Verwijderen in het snelmenu.

· Een verwijderd document van diskette wordt niet naar de Prullenbak verplaatst; verwijderen is hier dus echt verwijderen.

-
In hoofdstuk 18 gebruikte sneltoetsen:

SNELMENU
Opent het snelmenu.

DELETE
Verwijderen van een bestand (niet naar de Prullenbak!).

Hoofdstuk 19
 De Prullenbak

Zoals al eerder in deze cursus is aangegeven, worden verwijderde documenten in de Prullenbak geplaatst.

De Prullenbak is een locatie, vergelijkbaar met een map, die op het bureaublad geplaatst is en dient als tijdelijke opvang van verwijderde bestanden. Qua werking gedraagt de Prullenbak zich als een zelfstandig programma. Het is dus geen onderdeel van Word, maar een van de vele hulpprogramma’s van Windows.

Het grote voordeel van de Prullenbak is, dat per ongeluk verwijderde bestanden weer teruggehaald kunnen worden, dus uit de Prullenbak terug naar de plek vanwaar het bestand verwijderd is. Op het moment dat het absoluut zeker is dat bestanden definitief weg mogen, kunnen deze uit de Prullenbak worden verwijderd. Hierna zijn bestanden niet meer terug te halen.

19.1
Het openen van de Prullenbak

De Prullenbak bevindt zich op het bureaublad. Door alle vensters te minimaliseren met WINDOWSTOETS+M wordt het bureaublad weergegeven en één van de pictogrammen is geselecteerd. Met de pijltjestoetsen kan het pictogram “Prullenbak” worden geselecteerd. Handiger is het echter om enkele keren de letter P in te drukken. Alle pictogramnamen die met een “P” beginnen, zullen dan na elkaar worden geselecteerd.

Zodra de Prullenbak is geselecteerd, wordt deze na het indrukken van ENTER geopend.

De Prullenbak gedraagt zich qua werking als een programma en heeft dus een programmavenster en een menubalk. In het venster worden via een keuzelijst alle bestanden die in de Prullenbak aanwezig zijn, weergegeven. Met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG kan een bestand uit de lijst worden geselecteerd.

Opdracht 1

1. Druk op WINDOWSTOETS+M.
Alle vensters worden geminimaliseerd en het bureaublad wordt weergegeven. Eén pictogram is geselecteerd.
2. Selecteer het pictogram “Prullenbak” (met de pijltjestoetsen of door één of meerdere keren op P te drukken)
3. Druk op ENTER.
De Prullenbak wordt geopend.
4. Met PIJL OMLAAG of PIJL OMHOOG kan één van de bestanden in de keuzelijst worden geselecteerd.
19.2
Documenten terugzetten

Een document dat teruggezet moet worden naar de plek vanwaar het is verwijderd, moet eerst worden geselecteerd.

In het menu Bestand is de opdracht Terugzetten aanwezig. Als deze opdracht wordt geactiveerd, dan zal het geselecteerde document uit de Prullenbak verdwijnen en weer in de oorspronkelijke map worden teruggeplaatst.

Ook is het mogelijk om gebruik te maken van het snelmenu: als het betreffende document is geselecteerd en de toets SNELMENU wordt ingedrukt, zal het snelmenu worden weergegeven. De bovenste opdracht in dit snelmenu is Terugzetten. Wordt deze opdracht geactiveerd, dan zal het document uit de Prullenbak verdwijnen en weer in de oorspronkelijke map worden teruggeplaatst.

Opdracht 2

1. Open de Prullenbak en selecteer een document.
2. Open het menu Bestand, selecteer de opdracht Terugzetten en druk op ENTER.
Het geselecteerde document wordt teruggezet op de oorspronkelijke locatie.
3. Met PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG kan een volgend document worden geselecteerd om terug te plaatsen.
4. Druk op de SNELMENUTOETS, selecteer de opdracht Terugzetten en druk op ENTER.
Het geselecteerde document wordt teruggezet op de oorspronkelijke locatie.

Opmerking:

· Als de map waarin het document oorspronkelijk heeft gezeten, niet meer bestaat, zal bij het terugzetten van dit document, de map opnieuw worden aangemaakt.

· De opdracht Terugzetten is alleen in het menu Bestand aanwezig als een document in de keuzelijst is geselecteerd.

Tip:

· Een snelle manier om een document te selecteren is ook hier mogelijk, door het typen van de eerste letter van de naam van het document. Zijn er meerdere bestanden die met dezelfde letter beginnen, dan zal meerdere keren de eerste letter moeten worden getypt, totdat het betreffende document geselecteerd is.

19.3
Documenten definitief verwijderen
Als definitief zeker is dat een document weg mag, kan dit uit de Prullenbak worden verwijderd, waarbij geldt: weg uit de Prullenbak is ècht weg.

Een enkel document uit de Prullenbak verwijderen

Het te verwijderen document moet eerst worden geselecteerd, waarna er drie mogelijkheden zijn om het document te verwijderen: via de opdracht Verwijderen in het menu Bestand, via de opdracht Verwijderen in het snelmenu of door het indrukken van DELETE. Voordat het document uit de Prullenbak verwijderd zal worden, verschijnt er eerst nog een dialoogvenster met de vraag: “Weet u zeker dat u ……… wilt verwijderen”. Wordt hierna de Ja knop geactiveerd dan zal het document uit de Prullenbak worden verwijderd.

Opdracht 3

1. Open de Prullenbak en selecteer een document.
2. Activeer de opdracht Verwijderen in het menu Bestand en druk op ENTER.
Het dialoogvenster met de vraag: “Weet u zeker dat u ……… wilt verwijderen”.
3. Activeer de Ja knop.
Het document zal worden verwijderd.
4. Selecteer een ander document.
5. Open het snelmenu, activeer de opdracht Verwijderen en druk op ENTER.
Ook nu zal het dialoogvenster met de vraag: “Weet u zeker dat u ……… wilt verwijderen” verschijnen.
6. Activeer de Nee knop.
Het document wordt niet verwijderd.
7. Selecteer opnieuw een document en druk op DELETE.
Wederom verschijnt het dialoogvenster met de vraag: “Weet u zeker dat u ……… wilt verwijderen”. Door de Ja knop te activeren, zal het document worden verwijderd.
De gehele Prullenbak legen
Als duidelijk is dat àlle bestanden die in de Prullenbak voorkomen, verwijderd mogen worden, hoeft dit niet stuk voor stuk te gebeuren, maar kan de Prullenbak ook in één keer geheel worden geleegd.

Ook hiervoor zijn verschillende manieren. De Prullenbak legen via het menu Bestand heeft echter de voorkeur, omdat bij het verwijderen op deze manier de inhoud van de Prullenbak wordt weergegeven.

Prullenbak legen via het menu Bestand

Als de Prullenbak wordt geopend, is geen van de bestanden in de Prullenbak geselecteerd. Na het openen van het menu Bestand zal de eerste opdracht zijn: Prullenbak leegmaken (als een bestand in de Prullenbak geselecteerd is, is in het menu Bestand de eerste opdracht Terugzetten.)

Als de opdracht Prullenbak leegmaken wordt geactiveerd, zal een dialoogvenster verschijnen met de vraag: “Weet u zeker dat u deze … items wilt verwijderen?”. Op de plaats van de puntjes wordt het aantal bestanden in de Prullenbak vermeld.

Als dan de Ja knop wordt geactiveerd, zullen alle bestanden uit de Prullenbak worden verwijderd.

Als één van de bestanden in de keuzelijst wèl is geactiveerd (bijvoorbeeld omdat PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG is ingedrukt), dan kan door TAB in te drukken de keuzelijst worden verlaten. De opdracht Prullenbak leegmaken is dan weer aanwezig in het menu Bestand.

Opdracht 4

1. Open de Prullenbak.
Er is geen bestand geselecteerd.
2. Selecteer de opdracht Prullenbak leegmaken in het menu Bestand en druk op ENTER (de opdracht Prullenbak leegmaken is de eerste opdracht in het menu Bestand en deze zal na het openen van het menu Bestand direct al geselecteerd zijn).
Een dialoogvenster verschijnt met de vraag: “Weet u zeker dat u deze … items wilt verwijderen?”.
3. Als ENTER wordt ingedrukt, zal de Ja knop worden geactiveerd en alle documenten in de Prullenbak zullen definitief worden verwijderd.
Opmerking:

· Door de Prullenbak regelmatig te legen, wordt voorkomen dat deze erg vol komt te zitten. Bij een erg volle Prullenbak is het lastig om te bepalen welke bestanden definitief weg mogen.

· Bestanden in de Prullenbak nemen ruimte in beslag op de harde schijf. Regelmatig legen van de Prullenbak geeft dus weer extra vrije ruimte op de harde schijf.

Tip:

· Het kan handig zijn om in de Prullenbak de verwijderde bestanden op datum gesorteerd weer te geven. Dit kan door in de Prullenbak de opdracht Pictogrammen schikken op in het menu Beeld te selecteren. Als het submenu is geopend, moet de opdracht Verwijderd op worden geactiveerd.
De documenten worden dan in chronologische volgorde weergegeven. Als dit oplopend gebeurt (laatst verwijderde document eerst) zal, door nogmaals de opdracht Verwijderd op te activeren, de lijst aflopend worden weergegeven; de laatst verwijderde bestanden staan dan bovenaan.

· Eventueel kan in het submenu Pictogrammen schikken op voor een andere sortering worden gekozen.

Braille en spraak:

· In de praktijk zal het het gemakkelijkst werken om de documenten één voor één uit de Prullenbak te verwijderen.

19.4
De Prullenbak sluiten

Als er niet meer gewerkt hoeft te worden in de Prullenbak, kan deze worden gesloten met de opdracht Sluiten in het menu Bestand. Ook eenmaal ALT+F4 zal de Prullenbak sluiten.

Als de Prullenbak is gesloten, wordt het bureaublad weergegeven. Eénmaal SHIFT+WINDOWSTOETS+M opent alle vensters weer.

Opdracht 5

1. Selecteer de opdracht Sluiten in het menu Bestand.
De Prullenbak sluit en u komt terug op het bureaublad.
2. Druk op SHIFT+WINDOWSTOETS+M.
Alle vensters die gesloten waren met de opdracht WINDOWSTOETS+M worden weer geopend.
3. Met ALT+TAB kan tussen de geopende vensters worden geschakeld.
-
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De Prullenbak:

· Verwijderde bestanden worden in de Prullenbak geplaatst.

· Bestanden die verwijderd worden van een diskette worden niet in de Prullenbak opgeslagen, maar direct definitief verwijderd.

· De Prullenbak bevindt zich op het bureaublad.

· Openen van de Prullenbak: alle vensters minimaliseren met WINDOWSTOETS+M en met de pijltjestoetsen het pictogram “Prullenbak” selecteren (of één of meerdere keren de letter P in drukken). Hierna ENTER indrukken.

· Een geselecteerd bestand terugzetten vanuit de Prullenbak: via het menu Bestand en de opdracht Terugzetten.

· Terugzetten kan ook via het de opdracht Terugzetten in het snelmenu.

· Teruggezette bestanden worden altijd weer in de oorspronkelijke map teruggeplaatst.

· Bestanden verwijderd uit de Prullenbak zijn definitief “weg”.

· Een geselecteerd bestand kan uit de Prullenbak worden verwijderd: via de opdracht Verwijderen in het menu Bestand, via de opdracht Verwijderen in het snelmenu of door het indrukken van DELETE.
· De Prullenbak legen: via de opdracht Prullenbak leegmaken in het menu Bestand.

· Als een bestand in de Prullenbak is geselecteerd zal de opdracht Prullenbak leegmaken niet in het menu Bestand voorkomen.
· In het submenu van de opdracht Pictogrammen schikken op in het menu Beeld kan gekozen worden tussen verschillende selectievolgorden.
· De documenten kunnen in chronologische volgorde worden weergegeven door de opdracht Verwijderd op te activeren in het submenu Pictogrammen schikken op.
· De Prullenbak kan worden gesloten met de opdracht Sluiten in het menu Bestand. 

· Eenmaal ALT+F4 zal de Prullenbak sluiten.

· Na het sluiten van de Prullenbak opent SHIFT+WINDOWSTOETS+M alle vensters weer.

-
In hoofdstuk 19 gebruikte sneltoetsen:

WINDOWS+M
Minimaliseert alle vensters, het bureaublad wordt actief.

SHIFT+WINDOWS+M
Opent alle vensters weer.

DELETE
Verwijderen bestanden.

ALT+F4
Sluit Prullenbak.
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