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7.1. Hoe kan ik ... eerste documenten maken en ordenen?

Inhoud

1. Ik zorg voor een vast beginscherm en stel de taakbalk in.

2. lk maak en orden mappen.

3. lk maak een snelkoppeling Word in de taakbalk.

4. |k maak een document en sla het meteen op.

5. Ik open een document en sla het op onder een andere naam.
6. Ik sluit een document.

7. |k druk een document af.

Algemene tips voor de coach

Voer zelf stap 1 tot 3 uit bij leerlingen uit de basisschool:

&
&
&

Stel Windows XP zo in dat het uiterlijk steeds hetzelfde blijft.
Orden de mappen. Bijvoorbeeld per vak. Geef ze een duidelijke naam.

Zorg voor directe toegang tot programma’s die de leerling vaak nodig heeft. Door een
snelkoppeling op het bureaublad.

Tips voor het ondersteunen van leerlingen met een zorgvraag

Leerlingen met gebrek aan structuur en leerlingen met automatiseringsproblemen:

&
&
&

o

Leer hen elk document of tekst juist op te slaan (voor het werken).

Geef een duidelijke naam, beginnend met het vak, bijvoorbeeld Frans-voc.

Sla een tekst waaraan gewerkt is of een ingevuld oefenblad op met een nummer, bijvoorbeeld
Frans-voc1.

Sla een document waar je regelmatig aan werkt op met een datum Fvoc07jun3 (het document
hoort bij Franse woordenschat, je maakte het document in 2007 op 3 juni). Bij elke versie pas je
de datum aan.

Sla het document op in de juiste map.

Leer hen aan om met vaste ‘stappen’ te werken. Steeds op dezelfde manier. En in de juiste
volgorde. Tot het een ‘automatisme’ wordt. Dat is nodig om vlot te werken en teksten en
oefeningen snel terug te vinden.

Wijs de leerling in de beginfase steeds op deze stappen. Check of hij ze blijft uitvoeren.

Leerlingen met aandachtsproblemen:

o

Leer aan bij het opslaan heel alert te zijn. Steeds 5 tellen wachten en nadenken. De ja- en nee-
knop staan dicht bij elkaar. Een klik op de verkeerde knop en ‘de toets’ of ‘de spreekbeurt’ is
verdwenen.
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Stappenplan: eerste documenten maken en ordenen

1. Ik zorg voor een vast beginscherm: klassiek menu en stel de taakbalk in

1. Muisklik rechts op Start. Openen
2. Kilik op Eigenschappen. Verkennen

Zoeken...
—9%7

Alle gebruikers weergeven
Alle gebruikers verkennen

[1®

Kies klassiek menu Eigenschappen voor Taakbalk en menu Start

Taakbalk | Menu Start |

In het Menu Start:

3. Kies Klassiek menu Start.
4. Het bolletje wordt zwart. Klik op OK.

Q) Menu Start
Kies deze optie als U de menust wit gebruiken
dis gemakkeljk tosgang tot het Intemet, -mail
&n Uw favoriets tospassingen geeft

@ Kassiek meny Start
ies deze opfie als u de menustil van eerdere
u@ van Windows wit gobmiken

[__ok__ ][ Anueren | [ Tospassen
)

4

Stel de taakbalk in Eigenschappen voor Taakbalk en menu Start E]

Taskbalk | Menu Start

In Taakbalk: Tazkbakwesrgave

/4 start

& @ T 2internet.~ | fm Fold

3. Vink aan: Werkbalk Snel starten weergeven. ST A
4. Vink uit: Niet-actieve pictogrammen (9] Tankisk ot op voorgond weergeven

. Gelijksoortige knoppen gegroepeerd weergeven
opruimen.

Wericbalke Snel starten weergeven
5. Kilik op OK. lk

® -1 il 10:40

Kok weergeven

Ukurt het systeemvak oprimen door pictogrammen waarop u de
Isatste tid niet hebt gekikt te verbergen

[[] Niet-actieve pictogrammen opriimen

4

[__ok ][ Annuleren | [ Tospassen
|

8
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2. Ik maak en orden mappen

Ga naar de map Mijn documenten. Gebruik de
snelkoppeling op het bureaublad.

Open de map
In het menu Bestand:

1. Klik op Nieuw.
2. Kilik op Map.

|\"_:? Mijn documenten

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help
Mieuw ¥ ) Map

Geef de map een naam

3. Tik meteen een naam in het vakje naast de
map. Voorbeeld: Pieter.

|f'_:? Mijn documenten

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help

) Vorige ~ ir 7/ ! Zoeken [ Mappen El'
Mappen X | C)Pieter
Lﬁ‘ Bureaublad
= _J Deze computer @

Maak een map in een map

|\"_:7 Mijn documenten

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help

4. Kiik 2x op de map. Qe - © - (3| JOr0een [ wveen | -
Mappen X [D)Pieter
Lﬁ‘ Bureaublad
= _JDezecomp_uh.ar @

5. Tik meteen de juiste naam. Voorbeeld: Vijfde | [5 pieter

leerjaar.

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help

) Vorige - 7 ? 7 ! Zoeken [ Mappen j. M
Mappen ® _—
[} Bureaublad /l vifide leeriaar
= _J Deze computer %

-l e ACER (C3) @

e N p—

Geef elk vak een eigen map

6. Klik 2x op deze map. Maak nu per vak een
nieuwe map.

7. Geef een naam. Voorbeeld: Taal, Rekenen,
WO.

|7 Vijfde leerjaar

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help

O\-‘orige - @ ? S ) Zoeken [ Mappen El'

Mappen X | Taal

(&} Bureaublad ..jRekenfan

= ' Deze computer ) Godsdienst
I=hwero

1 s ACED {0

Oefen

Maak:

1) In Mijn documenten: een map. Geef ze een naam: je eigen naam.
2) In de map met je naam: een nieuwe map. Geef ze een naam: jouw leerjaar.

3) In de map met je leerjaar:

a) vier nieuwe mappen: Taal, Rekenen, Frans, en WO (basisonderwijs).
b) vier nieuwe mappen: Nederlands, Frans, Wiskunde en Biologie (secundair onderwijs).
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3. |k maak een snelkoppeling Word in de taakbalk

Op je bureaublad staat nu de snelkoppeling.

W

1. Selecteer de snelkoppeling.
2. Sleep ze tot naast de knop Start.
3. Laat daar de muisknop los.

Je kunt Word nu starten vanuit de taakbalk.

T AT

Oefen

Plaats een snelkoppeling Word in de taakbalk van jouw computer.

4. |k maak een document en sla het meteen op

Start Word vanuit de taakbalk

T

Sla het document meteen op
In het menu Bestand:

1. Klik op Nieuw.
2. Klik op Opslaan als.

Bestand

|J Mieuw. .. |
| Openen... CR@

Sluiten

|H Opslaan C%HS

Opslaan als...

4 Opslaan als webpagina. .. @
jie!

Zoeken naar bestanden. ..

Kies een map en geef een naam

Geef meteen een duidelijke naam.
B.v. Taal01.

Opslaan als [Bx]

i
netwerklocaties | Opslaan als:

Opsleani: | Teal ¥ @- 2@ X Cu @ - onar

Word-document

o]
o]

Oefen

1) Maak een document. Geef het de naam: Frans 01.

2) Sla op in de map Frans.
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5. Ik open een document en sla het op onder een andere naam

Start Word vanuit de taakbalk

TR

Open, geef een naam en sla op
In het menu Bestand:

1. Klik op Openen. Kies een document.
2. Klik op Opslaan als.

Bestand

1| Mieww...

Sluiten

|._]: Openen. .. C*ﬁo

|
[l Opslaan Ctrl @

| Opslaan als. ..
5; Opslaan als webpagi_na.%
i

Zoeken naar bestanden...

|
2]

Kies een map en geef een naam

1. Kies de juiste map.
2. Geef een nieuwe naam.

Opslaan als

Opslaanin: | [3) Taal
Y () Taalot

‘11)1 Bestandsnaam: [Taaing|

Mijn
netwerklocaties | Opslaanals: | yyord-document

v @ 3@ X Ly [ e

Tip!

Verder werken aan een tekst?

Sla meteen op onder een andere naam.
Zo weet je steeds wat de laatste versie is.
Je hebt ook steeds een reservekopie.
Voorbeeld: sla Spelling01 op als Spelling02.

Oefen

1) Open het document Frans01.
2) Sla op als Frans02.

3) Maak een document. Geef het de naam: Nspreekbeurt07se1.

4) Sla op in de map Nederlands.
5) Bewerk het document.

6) Sla op met een nieuwe datum Nspreekbeurt07se3.
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6. Ik sluit een document

Sluit het document

1. Klik op Sluiten.

Bestand

1 Nieuw...

[ Openen... Ctrl+0
Shuiten J

H Opslaan C%@
Opslaan als...

gg Opslaan als webpagina. ..

1| zoeken naar bestanden...

Sla de wijziging op

2. Tekst bewaren? Klik op Ja.

Microsoft Office Word

! E Wilt u de wijzigingen in Taal02 opslaan?

. . Ja Nee Annuleren
3. Niet bewaren? Klik op Nee. [ ;\\_@]][ ks@]] [
7. Ik druk een document af
Druk af Afdrukken
z:::: ¥ ok sa2spaL) [v]
1. Open het menu Bestand. L e
2. Klik op Afdrukken. = e Caten s s
. . Opmerking: Handmatig dubbelzjdi
3. Kies bladzijden. — — e
4. Kies aantal. O N EeeeEe R ! e
() Huidige pagina
5. Klik op OK. Orman 13 4
p v p:gmnummers en/of -bereiken gescheiden e
door komma ‘s, bijvoorbeeld 1,3,5-12,4
1In- en uitzoomen
Afdrukken: | Document [v] o ‘ ) . [v]
Pagina's: Alle pagina's in berelk [v] SRR S e ]
Aanpassen aan papierformaat: | Niet aanpassen [v]
o)

g

Knoppen

nEE  an]

nieuwe tekst beginnen

bestaande tekst openen

tekst opslaan

i) &) &

afdrukken

Wl

afdrukvoorbeeld

i
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7.2. Hoe kan ik ... tekst veranderen en verplaatsen?

Inhoud

Ik voeg tekst toe.

Ik wis tekst met de toets BACKSPACE.
Ik wis tekst met de toets DELETE.

Ik verplaats tekst.

Ik kopieer tekst.

o=

Algemene tips voor de coach

Leer jongere leerlingen één manier om tekst te wissen. Best met de toets BACKSPACE.
Stel Windows XP zo in dat het uiterlijk steeds hetzelfde blijft.
Orden de mappen. Bijvoorbeeld per vak. Geef ze een duidelijke naam.

Zorg voor directe toegang tot programma’s die de leerling vaak nodig heeft. Door een
snelkoppeling op het bureaublad.

& & & &

Tips voor het ondersteunen van leerlingen met een zorgvraag

Leerlingen met automatiseringsproblemen:

© Leer één werkwijze aan. Laat de leerling eerst uitproberen wat best voor hem werkt. Wat lukt
best?
» Wissen met BACKSPACE of met DELETE?
» Woorden en zinnen verplaatsen door ‘verslepen’ of ‘knippen en plakken’?
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Stappenplan: tekst veranderen en verplaatsen

1. Ik voeg tekst toe

1. Klik op de plaats waar je wil werken.
2. Typ je tekst.

Bestand  Bewerken Beeld Invoegen

DEHRIISR | VE

Opmask Extra Tabel Venster Help
B 9-0- 185G FT:
m%..l;.z.:s..“‘.‘?.‘s
Wanneer de pijl van de muis
op je blad papier komt wordt
hij dit teken: I

2. |k wis tekst met de toets BACKSPACE

0 OO0 00J 000J0d0d
EEREEREREEEEN mEN
e
[T O]
[ LI ]
Wis tekst « = ]
1. Zet de[na het teken.
2. Druk op de toets BACKSPACE.
3. Ik wis tekst met de toets DELETE
O OO0 OO0 OOOJo0d
peee EEEEEEEEEEEN
IEEEEEENEEEE HHﬂ
LI rrrrl | —
EEEEEEEREN
] NN
Wis tekst >
1. Zet de|voor het teken.
2. Druk op de toets DELETE.

Tip!
Een volledig woord verwijderen?

Klik 2x op het woord. Druk daarna op de toets BACKSPACE of DELETE.

Oefen

1) Maak een nieuwe map. Geef ze de naam: oefen. Maak een nieuw document. Geef het de naam:

wissen. Sla het op in de map: oefen.

Typ volgende zin: Ik maak een eerste oefening op de computer.

Wis het woord ‘een’ met de toets BACKSPACE.

2)

3)

4) Wis de letters ‘ste’ in ‘eerste’ met de toets DELETE.
5) Sla op onder de naam: wissen. In de map: oefen.

Wat werkt voor jou het best? Wissen met BACKSPACE of DELETE? Werk dan altijd zo.

66 Deel 2 - WORD, mijn maatje in de les




4. |k verplaats tekst

Selecteer

Klik 2x op het woord (of de zin).

133 Selecteren.doc - Microsoft Word

Bestand  Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak Extra  Tabel Wenster H

NEH 3 S SQVE]S BEF -8

Eﬂ B O T
Ee I

Versleep: klik en sleep

133 Selecteren.doc - Microsoft Word

Bestand Bewetken Beeld Invoegen Opmask  Extra  Tabel VYenster H

1. Klik op het woord. LELdC g zh dab 28
2. Hou de muisknop ingedrukt. @ﬂ e
3. Sleep het woord naar een andere plaats. h

4. Laat de muisknop los. | Ee E}

of Bewerken

Knip en plak ¥} | Ongedaan maken Tabel invoegen  Cirl+Z

In het menu Bewerken:

1. Klik op Knippen.
Klik in de tekst op de plaats waar het
woord moet komen.

3. Klik op Plakken.

m
(]
}

| g Knippen Ctrl+X
=5 Kopigren % @ Ctrl+C
|:r?|3 Office Klembord...

|2 plakken Ctrl+v

Plakken speciaal... % @

Oefen

1) Maak een nieuw document. Geef het de naam: verplaatsen.

2) Sla het op in de map: oefen.

3) Typ volgende zin: Ik maak nu een tweede oefening op de computer. Dat lukt goed.
4) Verplaats ‘nu’. Zet na ‘lukt’. Werk met ‘verslepen’.

5) Plaats ‘nu’ terug. Werk met ‘knippen en plakken’.

6) Oefen. Wat werkt voor jou het best? Werken met ‘verslepen’ of ‘plakken’?

7) Sla op als: verplaatsen01.
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5. |k kopieer tekst

Selecteer
Bestand Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak  Extra  Tabel Wenster H

1 H = £ 3 g - - ﬁ
Klik 2x op het woord (of de zin). R R M A B9 B

Eﬂ-n-l:n-z-:-3-n;4-n-
: 2x]
Ee I

Kopieer en plak Bewerken

¥) | Ongedaan maken Tabel invoegen  Cirl+2

In het menu Bewerken:

—= -
= o o IRY,
o

1. Klik op Kopiéren. _ ] .
2. Kiik in de tekst op de plaats waar het da | Knippen Ctrl+x
woord moet komen.

3. Klik op Plakken. 52 _Kopiren cei+c |
[ Office Klembord. .. Q@
(2 Plakken — e

Plakken spediaal... Q @

Oefen

1) Maak een nieuw document. Geef het de naam: kopie.

2) Sla het op in de map: oefen.

3) Typ volgende zin: Ik onthoud dat ik steeds mijn tekst moet opslaan en een naam moet geven. Ik
maakte enkele oefeningen. Dat lukte goed.

4) Selecteer: Ik onthoud dat ik steeds mijn tekst moet opslaan en een naam moet geven.

5) Kopieer de zin en plak na ‘Dat lukte goed'.

6) Sla op als: kopie02.

Knoppen

| | & 52 [ | >
4 | knippen
=3 | kopiéren

4| plakken
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7.3. Hoe kan ik ... tekst duidelijk en beter leesbaar maken?

Inhoud

Ik pas het lettertype en de lettergrootte aan.
Ik zet tekst vet of cursief.

Ik kies een kleur voor mijn tekst.

Ik vergroot de ruimte tussen de regels.

Ik stel lettergrootte en lettertype standaard in.

o=

Algemene tips voor de coach

© Leer leerlingen tekst onzichtbaar maken door de tekenkleur wit te gebruiken. Op die manier
kunnen ze makkelijk oefenen door woorden of gegevens onzichtbaar en weer zichtbaar te maken.
In de oefenfiches van deel 3 komt ‘tekst onzichtbaar maken’ vaak aan bod.

Tips bij het ondersteunen van leerlingen met een zorgvraag

© Voor leerlingen met dyslexie of leerlingen die moeizaam lezen:
* zoek je best uit welk lettertype ze het makkelijkst vinden om te lezen. Dit verschilt van leerling
tot leerling.
* Zijn een lettergrootte 14 en interlinie 1,5 vaak makkelijker te lezen.
© Maak een model met standaard het lettertype en de lettergrootte die de leerling het viotst leest.
© Leer oudere leerlingen hoe ze snel lettertype, lettergrootte en interlinie kunnen aanpassen.

Het is niet duidelijk welk lettertype aangewezen is bij dyslexie. Goede lettertypes voor gedrukte tekst
zZijn Arial, Comic Sans MS en Times New Roman. Sommige leerlingen verkiezen Arial, andere Times
New Roman of Comic Sans MS’'.

' Deze gegevens zijn te vinden op de website van de Nederlandse vereniging Balans. Onderzoek in het kader van het
Masterplan dyslexie.
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Stappenplan: tekst duidelijk en beter leesbaar maken

Selecteer telkens eerst de tekst die je wil bewerken!

1. Ik pas het lettertype en de lettergrootte aan

Kies lettertype
EC
1. Klik op V¥ naast [edna T[] T Arial "3 )l

2. Eenlijst met lettertypes opent zich. Kies een | T omic sosis [

T Times New Roman

Iettertype. T Verdana % @

Kies lettergrootte

3. Klik op ¥ naast BN

4. Een lijst met lettergroottes opent zich. Kies i

een lettertype. | [%@

2. Ik zet tekst vet of cursief

Klik op:

1. Vet B I U

2. Cursief. [%Q

3. Onderstrepen kan ook. EEB]

3. Ik kies een kleur voor mijn tekst

1. Kilik op ¥ naast [AL] ?'7

2. Een tabel opent. Klik op een kleur. LRI

3. Klik opnieuw op je tekst. et
| .k. |

De tekst krijgt de gekozen kleur. = @‘

Oefen

1) Maak een nieuw document. Geef het de naam: kopie3.
2) Sla het op in de map: oefen.
3) Typ volgende tekst: Ik onthoud dat ik steeds mijn tekst moet opslaan en een naam moet geven. Ik

maakte enkele oefeningen. Dat lukte goed. lk zoek nu uit welk lettertype ik het viotst lees.
4) Kopieer deze tekst 3x onder elkaar.

5) Selecteer en zet elk tekstje in een ander lettertype: Arial, Verdana, Comic Sans MS, Times New
Roman. Zet alle tekstjes in lettergrootte 14.

Welk lettertype vind je het makkelijkst om te lezen? Werk daar voortaan mee.
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4. |k vergroot de ruimte tussen de regels

Selecteer de tekst.

Klik op ¥ naast (=[],

Klik op de gewenste regelafstand in het

rolmenu.
Klik in de tekst om jouw selectie op te
heffen.

5.

Ik stel lettergrootte en lettertype standaard in

wnN =

Selecteer de tekst.
Klik op Opmaak.
Klik op Lettertype....

o)
i‘

| atertype,, W

il 3=

...
Opsommingsheke@ nummering. ..

Randen en arcering. ..

Klik in het menu Lettertype op het tabblad

Lettertype.

Verander het lettertype en eventueel de

lettergrootte.

Klik op [Stndes.. |,

Klik in het volgende menu op

Lettertype

Lettertype, | Afstand en positie | Teksteffecten

Lettertype] Tekenstil: Punten:
Arizl @ Standaard 10
Arial ~ Standaard 8 ~
Arial Black Cursief 9
Arial Narrow % vet 10
Arial Rounded MT Bold @ Vet Cursief 1 .
Arial Unicode MS [ 12 =
Tekstkeur: Onderstrepingsstijl:
Automatisch | | (geen) v
Effecten
[ Doorhalen [ schaduw [ Klein kapitaal
[ bubbel doorhalen [ Contour [ Hoofdletters
[ superseript [ relief [ verborgen tekst
[ subscript [ verzonken
Voorbeeld
Avial

Ditt is een TrueType-lettartype dat door de printer en op het scherm wordt gebruike,

Etanda.a\rd. -

NG

Microsoft Office Word

9 Wilt u de standaard lettertype wijzigen naar (Standaard) Arial, 10 pt?

.

Deze wijziging heeft invloed op alle documenten die zijn gebaseerd op de sjabloon NORMAL.

@
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Knoppen

- Arial

=L

.
:
-]
hy
=]
"
(il
]
(Il

Verdana

11 |-

lettertype kiezen

lettergrootte kiezen

vet

cursief

onderstrepen

regelafstand vergroten of verkleinen

letterkleur kiezen
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7.4. Hoe kan ik ... werken met tabellen?

Inhoud

SOk~

Ik maak een tabel.

Ik typ tekst in een tabel.

Ik voeg rijen of kolommen toe.

Ik verwijder rijen of kolommen.

Ik pas de breedte van kolommen en de hoogte van rijen aan.
Ik breng kleur in een tabel.

Algemene tips voor de coach

Leer de leerling werken in een tabel. Dat helpt om gegevens te ordenen.

Zorg voor enkele modellen. Zoals een weekplan. De leerling kan dan vanuit het model werken om
een nieuw plan te maken.

In deel 3 van deze map zitten oefenfiches spelling, vreemde talen, wiskunde en zaakvakken.
Daarin staan praktische voorbeelden en tips om met tabellen te oefenen.

Tips voor het ondersteunen van leerlingen met een zorgvraag

Leerlingen met een leerstoornis:

© Leer de leerling één manier aan om een tabel te maken. Best met de knop . Zo is meteen

duidelijk hoe de tabel er zal uitzien. Bij het werken vanuit het menu moeten ze het aantal rijen en
kolommen ingeven. De woorden ‘rijen’ en ‘kolommen’ zijn voor hen moeilijk te onthouden en voor
te stellen.
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Stappenplan: werken met tabellen

1. Ik maak een tabel

Klik op 2] =

Een rooster opent zich.

Maak een kleine tabel E'

(niet meer dan 5 kolommen en 4 rijen)

1. Sleep de muis over de cellen.

De cellen kleuren grijs.

2. Muisklik links als de tabel groot genoeg is.

TREE & F—

3% 3 Tabel

Maak een grote tabel E'

1. Klik in de cel links bovenaan. Hou de

muisknop ingedrukt.
2. Sleep de muis nu tot je de gewenste grootte

Ziet.
Slepen naar = = meer kolommen.

Slepen naar ¥ = meer rijen.
Slepen naar N = meer van beide.

3. Laat de linker muisknop los.

7w 7 Tabel

4. De tabel is klaar. il

cel

30—07?!

Oefen

1) Maak een nieuw document. Sla op als: fabel1, in de map: oefen.
2) Maak een kleine tabel met 4 kolommen en 3 rijen.

3) Wis die tabel.

4) Maak een grote tabel met 5 kolommen en 6 rijen. Sla op.
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2. |k typ tekst in een tabel

Typ tekst Maandag | Dinsdag | Woensdag
1. Plaats de[in een cel van de tabel. K F
2. Typ een woord. rekenen rans
3. Druk op de toets TAB. Zo ga je naar een
volgende cel.
Wis tekst
1. Plaats de][in een cel van de tabel.
2. Sleep de muis over alle cellen waarin je tekst
wil wissen.
3. Druk op de toets DELETE.
Oefen
1) Open het document: tabel1, in de map: oefen.
2) Sla meteen op als: tabel2, in de map: oefen.
3) Typ dagen en taken als volgt. Kopieer en plak waar je kan!
4) Geef het woord ‘overhoor’ telkens een groene kleur.
maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag
Frans Overhoor Frans
woordjes 1 Frans 1 woordjes 2
: . Dictee
Dictee Dictee 2 herhaal Opstel
Taak Taak
meetkunde meetkunde
Opstel
Les Overhoor Overhoor
Hoofdsteden hoofdsteden hoofdsteden

5) Kopieer de tabel.

6) Wis in de nieuwe tabel de tekst. Alleen de dagen moeten blijven staan.
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3. |k voeg rijen of kolommen toe

Plaats de]in een cel van de tabel.

rij boven

kolom links .H. kolom rechts

rij onder
Voeg een kolom ¥ toe @
1. KIlik op het menu Tabel. [ Tabel |
2. Klik op /Invoegen. | Tabel tekenen
3. Klik op Kolommen links of Kolommen rechts. | [ oegen NEETD
Verpijder LI lommen links
Je hebt nu een extra kolom. Selegterenl‘% s I ::Dmmen —

i Cellen splitsen. ..
Tabel splitsen

==| Rijen boven

== Rijen onder

g3 Cellen...
#7]| Tabelgalerie. ..
AutoAanpassen »
Eerste rij herhalen
Voeg een rij = toe
1. Klik op het menu Tabel. Y
. Tbel |
2. Klik op Invoegen. j,be'Tabel p—
3. Kilik op Rijen boven of Rijen onder. =
| Invoegen >| =1 Tabel...
. Verﬂijderlk L4 |1|<1 Kolommen links
Je hebt nu een extra rij. Selecteren @ P | 4 Kolommen rechts
Cellen samenvoegen = Rijen boven

Tip!

Snel een extra rij maken onderaan?
Plaats de]in de laatste cel van de tabel.
Druk op de toets TAB.

fH cellen splitsen. ..
Tabel splitsen

77 Tabelgalerie...
AutoAanpassen

Eerste rij herhalen

=- Rijen onder

2 Cellen...

o
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4. |k verwijder rijen of kolommen

Verwijder 1 kolom of 1 rij
Plaats de[in een cel van de tabel.

1. Klik op het menu Tabel.
2. Kilik op Verwijderen.
3. Kies Rijen verwijderen
of
kies Kolommen verwijderen.

Meer kolommen of rijen verwijderen?

Plaats de[in een cel van de tabel. Sleep de
muis over de rijen of kolommen.

1. Klik op het menu Tabel.
2. Kilik op Verwijderen.
3. Kies Rijen verwijderen
of
kies Kolommen verwijderen.

J|o|—|o|=[]

Jj '_%eﬁ]nen
Invor— 3

| Verﬁijderenk 3 | Tabel

Selecteren Q@ » | % Kolommen

=+ Rijen

i Cellen splitsen... & Cellen...
Tabel splitsen

#7] Tabelgalerie...

AutoAanpassen ]

Eerste rij herhalen

5. |k pas de breedte van kolommen en de hoogte van rijen aan

Klik op de rand van een cel

1. Ga met de muis over een lijn van de tabel.
Het teken met de pijltjes verschijnt.

2. Muisklik links.

3. Sleep de lijn tot op de gewenste plaats.

(kolom breder of smaller maken)

+
T

(rij hoger of Iéger maken)
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6. Ik breng kleur in een tabel

1. Muisklik rechts op een cel. Sleep om meer | | ; '
cellen te selecteren. _% =] MLas=
2. Kilik in het menu Opmaak op Randen en _@ Kopigren
arcering. Klik op arcering. (34| Plakken
] Tabelinvoegen...
Cellen verwijderen...
gl Cellen splitsen...
| Randen en arcering. .. |
|lff Tekstrichting. .. %
=] Celuitlijning @ | 3
AutolAanpassen 3
Tabeleigenschappen. ..
3. Kies een kleur. Randen en arcering
4. Klik op V¥ bij Toepassen op. Randen | pagnarand | Arcering
A Opvullin Voorbeeld
Kies Cel. e
5. Klik op OK.
EEEEE
EEEEEEEN
........ Geen opvulling
ENEEEEEN N
[ [ 3
n ]
Meer kleuren...
Patronen
Stijl:
] Doorzichtia v T”EETSE“ o]
Tabel h'd
Alinea
o %\@
Werkbak weergeven | [ Horizontale ljn... OK.
|
*5
Oefen
1) Open: tabel2, in de map: oefen. Sla meteen op als: tabel3, in de map: oefen.
2) Verwijder de onderste 2 rijen in de tabel die er staat.
3) Kleur alle cellen met Franse taken.
maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag
Frans Overhoor Frans
woordjes 1 Frans 1 woordjes 2
: . Dictee
Dictee Dictee 2 Opstel
herhaal

4) Kopieer de tabel. Wis tekst.
5) Maak aan de hand van je agenda een planning met al je taken en lessen van deze week.

Knoppen

B

tabel invoegen
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7.5. Hoe kan ik ... mijn spelling controleren?

Inhoud

1. Ik werk met spellingcontrole tijdens het schrijven.

2. |k verbeter de aangeduide fouten door na te denken over de spellingregels.

3. |k verbeter de aangeduide fouten met de suggesties die de spellingcontrole doet.
4. Ik gebruik handige functies van de spellingcontrole om te verbeteren.

Algemene tips voor de coach

© De spellingcontrole vestigt de aandacht op fouten. Die worden rood onderstreept. Leer de leerling
als eerste stap over deze woorden na te denken. Dat kan voldoende zijn om ze te verbeteren.

© Tijdens het werken met de spellingcontrole of autocorrectie leert de leerling woorden toevoegen
aan de woordenlijst. Daarbij kan hij fouten maken. Controleer deze lijst regelmatig op fouten.

Tips voor het ondersteunen van leerlingen met een zorgvraag

© Leer aan om steeds te werken met spelling controleren tijdens typen.

© De spellingcontrole vestigt de aandacht op fouten. Die worden rood onderstreept. Leer de leerling
aan actief over deze woorden na te denken. Dat kan voor leerlingen met iets minder ernstige
problemen voldoende zijn om ze te verbeteren.

© Leerlingen met ernstige spellingproblemen schrijven sommige woorden hardnekkig fout. De
autocorrectie voorkomt dat ze die woorden fout blijven schrijven. Leer ze er handig mee werken.
Doe dit stapsgewijs. In de beginfase samen met de leerling.
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Stappenplan: spelling controleren

1. Ik werk met spellingcontrole tijdens het schrijven

Stel spellingcontrole goed in

Klik op opties in het menu Extra.

Extra

? Spelling- en grammaticacontrole. .. F7
il onderzoek... Alt-Hlikken

Opties...

Selecteer Spelling en grammatica

1. Klik op Spelling en grammatica.
2. Vink Spelling controleren tijdens typen aan.
3. Klik op OK.

Opties B
Bestandslocaties
Afdrukken

\Wijzigingen bijhouden

Gebruikersinformatie
Weergave

Compatibiliteit

Algemeen Bewerken Opslaan

Beveiliging Speling en grammatica

Spelling @
[7] Spelling contraleren tidens typen
[l pelfauten in dit document niet aangeven

[l glg]zrracﬁas voorstellen
[] ali=='suggesties vit de hoofdwoordenlijst
\Woorden in HOOFDLETTERS negeren

Woorden met getallen negeren
Internet- en bestandsadressen negeren

Aangepaste woordenlijsten. ..

Lo

NE

4. Spellingcontrole onderstreept nu in het rood
fouten terwijl je typt.

De dineget van het koor kwam te laat.

2. |k verbeter de aangeduide fouten door na te denken over de spellingregels

1. Ik kijk naar het woord dat rood onderstreept
is.
2. Ik denk na over de spelling.

Bijvoorbeeld met het ezelsbruggetje:
hole@dokola.dt
ho = horen hoe je het woord schrijft
le = nalezen wat je geschreven hebt
do = doffe klanken opzoeken
ko = na korte klanken verdubbelen
la = lange klanken ook enkel
dt = werkwoorden checken.

3. Ik verbeter door letters te veranderen of toe
te voegen.

Verdwijnt het rode lijntje?

Dan is het woord juist.

Blijft het rode lijntje?

Dan werk ik met suggesties tonen.

EEI schrijven - Spellingcontrole.doc - Microsoft Word

Bestand EBewerken Beeld Inwoegen Opmaak  Extra  Tabel Wenster Help
DEEHRIISRIVE b A RN N =]
j’, __b q 0 D Woorden - Mormaal lezen = ﬂ Q ' {:% ¥ %:)E

Eﬂ"1;"2':'3";“"‘5."‘5;'
De chofeuer reed te hart.
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3. Ik verbeter de fouten met de suggesties die de spellingcontrole doet

Muisklik rechts op het rood onderstreepte
woord.

Staat het woord dat je zoekt in het lijstje?

1. Ik lees de woorden in het lijstje.

De diridget van het koor kwam te laat.

2. Ik kies en klik op een woord. % I r— ‘
Dat woord staat nu in mijn tekst. Ik herlees en @@ dirigeer
controleer of het woord past in de zin. disigees @
tierige
driegt
Staat het woord dat je zoekt NIET in het De choafeur reed te hard.
liistie?
ljstje De choafleur reed te hard.
. |
3. Verander één of meer letters. % aolfer
4. Muisklik rechts op het woord. Je krijgt @'ﬂ\reur
andere suggesties. | chauffer |
5. Kilik op het juiste woord. Het staat nu in de

tekst.

4

4. |k gebruik handige functies van de spellingcontrole om te verbeteren

Werk met autocorrectie bij vaak gemaakte
fouten

1. Muisklik rechts op het foute woord.
2. Klik op AutoCorrectie.
3. Kiik op de juiste suggestie.

Vanaf nu verbetert Word het woord telkens je het
fout typt.

mﬁn@:::r

Alles negeren
Toevoegen aan woordenlijst
| AutoCorrectie 3 || ideeén |
[ | 9
Taal l% @ » idegel
7| speling... = AgboCorrecL@ﬁes...
é.i Opzoeken...
[ Flakken

Oefen

1) Open een nieuw document. Sla meteen op als: spelling1, in de map: oefen.
2) Let op dat spellingcontrole tijdens typen ‘aan’-gevinkt staat.

3) Typ een korte tekst waarin je vertelt over je hobby’s.

4) Verbeter alle woorden waar een rood streepje onder verschijnt.
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Werk met afkortingen in autocorrectie bij moeilijke woorden

1.
2.
3.

Start de autocorrectie

Muisklik rechts op het moeilijke woord.
Klik op AutoCorrectie.
Klik op AutoCorrectie-opties.

Infedgrielid

[
]

integriteit

Toevoegen aan woordenljst

AgtoCorrectiak 3 | integriteit

B

=%

7 AutoComecte-optes... |

Taal l% 3
Spelling... @
Opzoeken... L@

1.
2.
3

o s

Geef de afkorting in

Klik op AutoCorrectie.

Typ de afkorting in.

Typ het woord in. Let op de juiste
schrijfwijze.

Klik op Toevoegen.

Klik op OK.

Vanaf nu typt Word het woord waarvan jij de
afkorting gebruikt.

AutoCorrectie: Nederlands (standaard)
AutoTekst AutoOpmaak Infolabels
AutoCorrectie AutoOpmaak tijdens typen
Knoppen voor Au%r@e-opﬁes Weergeven
Twee beginhoofdletters corrigeren Uitzonderingen. ..

Zinnen met hoofdletter beginnen

Tabelcellen met hor’-_ﬁ’"Tther beginnen

Mamen van dagen|

TYPtter @

ol int

Tekt
Verval

int

interesant
intervieuw
krediteren
leiddraad

Automatisch

van <47 integriteit

interessant N
interview B |
crediteren B |
leidraad Rl

Toevoegen

suggesties van het spelingcontroleprogriagsz—==hruiken

[ oK ] [ Annuleren ]

B

Knoppen

| | ¥

4

spelling- en grammaticacontrole
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7.6. Hoe kan ik ... extra structuur brengen in mijn tekst?

Inhoud

1. Ik markeer tekst.

2. |k werk met opsommingtekens.

3. |k werk met koppen (voor oudere leerlingen).

4. |k maak een inhoudsopgave (voor oudere leerlingen).

Algemene tips voor de coach

© Leer leerlingen kernwoorden markeren. Leer hen werken met verschillende kleuren. Oefen het
markeren van kernwoorden meteen zinvol in een tekstje.
© Leer hen volgende stappen:
* Werk alinea per alinea. Zoek de kernzin. Hierin staat het belangrijkste van de alinea. Vaak is dat de
eerste, tweede of laatste zin.
* Markeer titels met eenzelfde kleur: hoofdstuktitels, alineatitels.
* Markeer besluiten of definities in een andere kleur.
* Kleur volgens een systeem. Bijvoorbeeld:
* nieuwe begrippen, namen, data = geel = geheugenwerk
» definities van begrippen, uitleg bij begrippen, namen en data = groen = kernuitleg
* eigenschappen, kenmerken, antwoorden op de vraag hoe? = rood
* voorbeelden = blauw.
© Oudere leerlingen kan je leren werken met tekstkoppen. Die brengen structuur in de tekst. Je maakt
er ook snel een inhoudsopgave mee. Die helpt leerlingen bij het studeren.
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Stappenplan: extra structuur brengen in mijn tekst

1. Ik markeer tekst

Selecteer de tekst die je wil markeren.

Markeer

1. Klik op ¥ naast 2L,
2. Kies een kleur.

3. Het tekstdeel is gemarkeerd.

2. |k werk met opsommingtekens

Kies de soort opsomming

1. Genummerde opsommin.
2. Opsomming met tekens: =],

Maak de opsomming

1. Tik de woorden van de opsomming onder 1. Leopold | Zonnebloem
elkaar. 2. Leopold .

2. Druk na het laatste woord 2x op de Enter- 3. Albert| Madeliefje
toets. 4. Leopold il Kamille

3. De opsomming is klaar. 5. Boudewijn | Margriet

6. Albertll
3. Ik werk met koppen
Selecteer het tekstdeel waarvan je een kop wil Toen @eeMERNE nog voor

maken.

het Romeinse vaolk vooral n

Maak een kop
1. Ganaar E— ~ | Klik op de
zwarte pijl.

2. Kies de opmaak voor een kop:
Kop 1: de belangrijkste titel
Kop 2: een minder belangrijke titel
Kop 3: een nog minder belangrijke titel.
Geef even belangrijke titels dezelfde kop.

Standaard -

4
Opmaak wi&s@

Kop 1 v
Kop 2 [% 1
Kop 3 @ 1
Koptekst L
Paginanummer a
Standaard 1
Voettekst 1
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4. |k maak een inhoudsopgave

Maak alle koppen die je nodig hebt

Maak inhoudsopgave

1. Klik op Invoegen.
2. Kies Verwijzing.
3. Kiik op /ndex en inhoudsopgave.

%:I markering.. .

Pag E]_mmers. .

Datum en tijd...

AutoTekst »
Veld...

Symbaal...
| Opmerking

| Verwijzing » | Voetnoot. .,

Bijschrift...

Afoeeldin@ » Kruisverwijzing. ..

{:3 Diagram... | Index en inho.udsopgave. " |

3

4. Kilik op het tabblad /nhoudsopgave.

5. Geef het aantal verschillende koppen op die
je gebruikte.

6. Klik op OK.

7. De inhoudsopgave verschijnt op de plaats
waar jij geklikt hebt.

Index en inhoudsopgave

Index | Inhoudsopgave | Lijstmet afbeeldingen | Bronvermelding

Afdrukvoorbeeld Webvoorbeeld

=
o
=
3

vl =
Paginanummers weergeven [ Hyperlinks in plaats van paginanummers
Paginanummers rechts uitlijnen
Opvulteken: |....... Iv]
Algemeen
Opmaak: Yan sjabloon [v] Aantal niveaus: |3 % =
Werkbalk Overzicht weergeven :@a Wijzigen...
o) (e
IN

6

Knoppen

Standaard - - - iz iz bz . B
Standaard + | opmaak kiezen
i— genummerde opsomming maken
—_ .
0= opsomming maken met tekens
abr |, tekst markeren
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7.7. Hoe kan ik ... handiger werken met extra
programma’s?

Inhoud

1. Ik maak mijn mappen herkenbaar met het gratis programma FolderMarker.
2. |k maak gele kleefbriefjes en stel een herinnering in met het gratis programma StickyPath.

Algemene tips voor de coach

De voorgestelde programma’s zijn handige hulpmiddelen voor alle leerlingen.
Let op!

Je moet deze programma’s wel downloaden.

* FolderMarker: www.foldermarker.com

* StickyPad: www.greeneclipsesoftware.com

Tips voor het ondersteunen van leerlingen met een zorgvraag

Leerlingen met gebrek aan structuur en leerlingen met automatiseringsproblemen:

Een map zoeken op de computer is niet zo eenvoudig als het lijkt. Zeker niet voor leerlingen met
dyslexie en leesproblemen. Bij computergebruik in de klas is het belangrijk dat ze de juiste map snel
terugvinden.

© Leer hen mappen een ander icoon te geven.
© Leer hen mappen een andere kleur te geven. Leerlingen moeten nu veel minder lezen. Ze kunnen
de mappen meteen herkennen aan kleur of uitzicht.

Leerlingen met leerproblemen, aandachtsproblemen en structuurproblemen:
© Installeer een gratis programma zoals StickyPad op hun computer.

© Leer hen hoe ze kleefbriefjes efficiént kunnen gebruiken.
© Leer hen een herinnering in te stellen voor belangrijke taken of gebeurtenissen.
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Stappenplan: handiger werken met extra programma’s

1. Ik maak mijn mappen herkenbaar met het gratis programma FolderMarker

Installeer FolderMarker

—_—

Surf naar www.foldermarker.com.
2. Download de gratis versie van
FolderMarker.

3. Installeer FolderMarker op je computer.

Geef mappen een ander icoontje

1. Muisklik rechts op de map die je wil
veranderen.

2. Kilik in het menu op Mark Folder.

3. Kies een ander icoontje.

4. De map krijgt een ander uitzicht.

Taken

:@l
Zoeken..
M\nlamumaargave vernieuwen

W Mark Folder

Delen en bk~
&4 ZipGenius
& Scan Taken

Sawe Desktop Icon Layout
Restore Desktop Icon Layout

Bestanden wissen met Ashampoo WinOptimizer 2007

Kopiéren naar
Knippen

Kopigren

Plakken
Snelkoppeling maken
Verwijderen

Naam wijzigen

Eigenschappen

¥ | IgaHiigh Priority
[SiNormal Pnn%
@Lm\ Priority .
...‘JP\anned Work
I Half-Done Work
I Done Work
{13 Work Files
IEyPrivate Files
[CihImportant Files

»| [ZHTemp Files

5%/ Colors 3

Restore Default
Mare Icons...

Geef mappen een andere kleur

1. Muisklik rechts op de map die je wil
veranderen.

2. Klik in het menu op Mark Folder.

3. Klik op Colors.

4. Kies een kleur.

l

K @Hn

Piety
S Ministuurweergave vernisuwen
‘W?Mark Folder

Delen en bdaRiir
£2 ZipGenius
&) Scan Taken

Save Desktop Icon Layout
Restore Desktop Icon Layout

Bestanden wissen met Ashampoo WinOptimizer 2007

Kopigren naar
Knippen

Kopigren

Plakken
Snelkoppeling maken
Verwijderen

MNaam wijzigen

Eigenschappen

¥ iggHigh Priority
IE=Normal Priority
Il Low Priority
I Planned Work
i3 Half-Done Work
Igg Done Work
(A Work Files
|y Private: Files
I Important Files
» | [ Temp Files

(= Colars | E=Red
Eorange

R
e
E=6Green
b»\zn%
ST @
Epviolet
i White

EGray
EElack

Oefen

1) Geef de map je leerjaar een icoontje.

2) Open de map. Daarin zitten de mappen:
a) Taal, Rekenen, Frans en WO (basisonderwijs).

b) Nederlands, Frans, Wiskunde en Biologie (secundair onderwijs).

3) Geef elke map een andere kleur.
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2. Ik maak gele kleefbriefjes en stel een herinnering in met StickyPad

Installeer StickyPad

1. Surf naar www.greeneclipsesoftware.com.
2. Download StickyPad.

3. Installeer StickyPad op je computer.

W

V

Open StickyPad en maak een kleefbriefje

1.
2.
3.

Klik op het kleefbriefje in de taakbalk.
Klik op het kleefbriefje.
Tik de boodschap in.

T 10:40
<0 plaph__dinsdag
| =] |s-2007

StickyPad O®

7. b

Options

2

Stel een herinnering in

1.

abrwn

Klik op V¥ in de menubalk van het
kleefbriefje.

Klik op Set reminder...

Geef een tijdstip in.

Verberg het blaadje tot je het nodig hebt.
Klik op Set reminder...

?@

Set reminder...
Add time and d

Large text
Change note color. ..

Email note...
Save a copy of this note...
Print note

Hide note
Delete note
Close note

StickyPad is een Engels programma. Je kunt de K
herinnering op 3 manieren ingeven: ) .
Set a reminder for this sticky note
a. Een specifieke tijd: b.v.10:10:00 uur. WWhen would you like to be reminded? (If you decide you
b. Een tijdspanne: b.v. binnen 30 minuten. do not wish to be reminded, dick Cancel reminder.)
Dit moet in het Engels: ‘in 30 minutes’. Examples:

c. Eendatum: b.v. 31-01-2008. « 11:02:07

« in 20 minutes

s 27-08-2007

l__ﬁide this note until then %
@ I Set reminder l [ Cancel reminder

Oefen

Maak een kleefbriefje met daarop ‘Stoppen’. Zet de herinnering op 5 minuten (‘in 5 minutes’).
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