Tekstbewerkingen met Word

Word opstarten

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

Worddocument openen

Druk op de gele enveloppe en selecteer de tekst “Tekstbewerkingen met Word”. Het gevraagde document zal automatisch openen.

Tekstbewerkingen

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.

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  te zetten klik je op de B.

Om een tekst cursief te zetten klik je op de schuine I.

Om een tekst te onderlijnen klik je op  de onderlijnde U.
Je kan ook een tekst centreren (in het midden plaatsen), uitvullen, links of rechts plaatsen.
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 klik je op de schaar.

Om een selectie te kopiëren klik je op de 2 blaadjes papier.
Om een selectie te plakken klik je op het clipboard.
Worddocument opslaan

Je kan een tekst die al eens is opgeslaan makkelijk opslaan door op de diskette 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 de blauwe pijl naar links te klikken.
