tekstverwerken

schrijven (Schrijven) met de computer wordt teksstverwereken (tekstverwerken) genoemd.

Tekstverwerken is de meest brekende (bekende) toepassing van de computer, zowel thuis als op het werke (werk). U hebt er een coputer (computer), een tekstverwerkingsprogramma en een pronter (printer) voor nodig. Er bestaan heel vel (veel) soorten tekstverwerkingsprogramma's, van heel eenvoudig tot zeer ingewikkeld. Bekende programma's zijn Microsoft Word en Wordpad.

Wat zijn nu de verschillen tussen tekstverwerken met de computer en typen op een ouerwetse (ouderwetse) schrijfmachine?

corectie (correctie)
Bij het typen van een tkst (tekst) op een typmmachine (typemachine) komen de ingetypte letters meteen op papier. Wanneer u één typfout makte (maakte), kon u weer opnieuw beginnen. of (Of) u kon gebruikmaken van correctielak en daarna proberen om de goede letter op de goede plaats ertussen te zeten (zetten). dat (Dat) lukte bijna nooit. Met veel knip- en plakwerk lukte het wel om eebn (een) toonbaar resultaat te krijggen (krijgen).
Bij het schrijven met de computer verschijnt de tekst op het beldscherm (beeldscherm). De tekst op het beeldscherm kan steeddds (steeds) veranderd worden. Fouten kunnen verbeterd wroden (worden).Letters (een spatie na het punt), woorden, zinnen kunnen snem (snel) en gemakkelijk worden verplaatst of verwijdered (verwijderd). Is er een zin of een woord vergeren (vergeten)? Dan zet je die er gewoon tussen. Pas als u echt tevreen (tevreden) bent, laat u de test (tekst) op paper (papier) afdrukken.

elektronisch bewaren

Is de tekst klaaar (klaar) of moet u stoopen (stoppen), dan kan de tekst 'elektronisch' worden bewaard op de harde schijf qvan (van) de computerr (computer). Zo blijft een tekst altijd becshikbaar (beschikbaar) om later afgemaakt, veranderd of nogmaals gebruikt te wordn (worden).
opmaak

Schijven (Schrijven) met de comuter (computer) biedt ook veel meer mogelijkheden om een tekst er mooi te laten uitzien. Op een typmachtine (typemachine) is het onmogelijk om achteraf de opmaak van de tekst nog te wijzigen. Met de computer kan je eerst de tekst typen en pqs (pas) later werken aan de definitievce (definitieve) vormgeving. Er kan ook gebruik gemaakt worden van vette, schuine en onderstreepte letterrs (letters) in allerlei lettertypes in verschillende groottes. Ook is het mogelijk afbeeldingen of foto's in de tekst zte (te) zetten. Wie over een kleurenpronter (kleurenprinter) beshikt (beschikt), kan teksten en tekeningen in kleur afdrukken.

hulpmiddelen

Een tekstverwerkingsprogramma heeft vaak handige hulpmiddelen die het schrijven gemakkelijker maekn (maken). Een voorbeeld daarvan is de spellingcontrole. Bij uitgebreide tekstverwerkingsprogramma's hoort een soort woordenboek. Elk ingetypt woord wordt verbeleken (vergeleken) met dce (de) woorden die in het woordenbiek (woordenboek) van het programma voorkomen. Een ander hulpmiddel is Zoeken en vervangen. Daarmee kan in één keer overal bijvoorbeeld de afkorting CBZ vervangen worden diir (door) Centrum Basiseducatie Zuiderkempen.

