	Leergebied
ICT

	Onderwerp
Les 4: Word

	Groep

3de graad (24 lln)


	Begin

8.55

	Einde

9.20


	Lesdoelen

De leerlingen kunnen Word opstarten
De leerlingen kunnen een Worddocument openen

Volgende tekstbewerkingen uitvoeren in Word: 

· een tekstselectie maken in Word

· ander lettertype selecteren

· andere lettergrootte selecteren

· een selectie in het vet en cursief zetten

· een selectie onderlijnen

· een tekst centreren, links en rechts uitlijnen

· een selectie in een andere kleur zetten

· een selectie knippen, kopiëren en plakken

De leerlingen kunnen een Worddocument opslaan


	Materiaal

PC met Word
Tekst “Tekstbeweringen met Word”

Infobundel


De leerlingen werken aan het zelfstandig werk.

In groepjes van 5 (evenveel als er computers zijn) komen de lln bij de Lk.

Voororganisatie: 

De Lk heeft voor elke ll een infobundel voorzien.

Lesverloop

Word opstarten
De lln starten Word op via de startknop en de snelkoppeling op het bureaublad.


Worddocument openen

De lln openen het Worddocument “Tekstbewerkingen met Word”

Tekstbewerkingen

De lln leren adhv de infobundel de verschillende tekstbewerkingen:

een tekstselectie maken, een lettertype selecteren, een selectie in het vet en cursief zetten, een selectie onderlijnen, een tekst centreren, links en rechts uitlijnen, een selectie in een andere kleur zetten, een selectie knippen, kopiëren en plakken

De lln passen deze bewerkingen naar believen toe op het Worddocument “Tekstbewerkingen met Word”.

Worddocument opslaan

De lln slaan het bewerkte document op in hun persoonlijke map op de PC.
Dit bundeltje is van ____________________________________________________
ICT – computer in de klas





    LES 4: Word

Wat is Word? ________________________________________________________

___________________________________________________________________
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Word opstarten
Om Word op te starten volstaat het op de taakbalk op te drukken en daar Word aan te klikken.

Worddocument openen
Druk op [image: image1.png]Ble

Edt

vew

4 Word -

Insert

Normal (Web) - « Aral

Mic

ft Word, =X

Fomat Tods Table Window Help Type aquestion for help 1+ | X

-2 - Bz u|E [a]se

NEEHRIEATE s B S

Draw s | Auoshapes

Y =T | ST 100 - @ | dagesd [

Ditbundelte-is van

ICT-—computer-in-de-klas+ - - =~LES-4:Word{
1
WatisWord? b

i
hij

Word-opstartentl
Om'Word-op-te-starten-volstaat het-op- de- taakbalk-op start te-drukken
en-daarWord-aan te-Kiikien

T
Worddocument-openent
1

Drukop Y

T

1
Tekstbewerkingentl
1

Gat

bl

T
Worddocument-opslaant
1

Gat

bl

T

1

NNOoH Ao @Bl S-Z- A ELN) |

Page 2

Sec 1

272 Atg3cm Ln15 Col 9 oo o0 0 o Dutch(Neth (O3




 en selecteer de tekst “Tekstbewerkingen met Word”. Het gevraagde document zal automatisch openen.
Tekstbewerkingen
Bovenaan het Worddocument zie je dit staan:
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Om een stuk tekst te selecteren in Word klik je op de linkermuisknop, hou je deze ingedrukt en sleep je over de tekst die je wil selecteren.

[image: image4.png]4 Word - Mic

Normal (Web) - « Aral

ft Word

Fle Edt Vew Iwet Fomat ook Table Window Help

-2 - Bz u|E [a]se

New Hank Document|

Draw - L | Autoshapes =\

MEYEN=N:) | S1[T] 100 - @ | dagead |

EEX

Type a question for help

- x

s

Page Break

Ditbundelte-is van

ICT-—computer-in-de-klas+ -

1
WatisWord?
T

Word-opstartentl
Om'Word-op-te-starten-volstaat het-op- de- taakbalk-op start te-drukken
en-daarWord-aan te-Kiikien

T
Worddocument-openent
T

Drukcop L anselecteer detekst Tekstbemweriingen met Word' Het geviaagde
document zal-automatisch-openen

1
Tekstbewerkingentl
T
il
T

T
Worddocument-opslaant
T

Gat

bl

T

1

NOoHAG BE| S LA ELN) |

Page 2 Sec 1 202

At 11,2cm Ln 20 Col 1 REC TRE BT ovi Dutch(Neth O





Om een ander lettertype te selecteren klik je op het pijltje rechts van de naam van het lettertype. 


Om een andere lettergrootte te selecteren klik je op het 
pijltje naast de grootte van het huidige lettertype

Om een tekst in het vet of cursief te zetten, 
of deze te onderlijnen klik je op 

Om een tekst te centreren (in het midden plaatsen), 
uit te vullen, links of rechts te plaatsen klik je op (

Om een deel van de tekst, of de volledige tekst, in een 
andere kleur te plaatsen klik je op het pijltje rechts van (
en kies je de kleur die je wenst.

Om een selectie te knippen, te kopiëren of te plakken 
klik je op
Worddocument opslaan
Je kan een tekst die al eens is opgeslaan makkelijk opslaan door op te klikken. Is het een nieuwe tekst, dan kies je bij “bestand’ voor “opslaan als”. 

TIP als je een foutje hebt gemaakt, kan je heel makkelijk de laatste stap die je hebt gezet teniet doen door op te klikken.
