herhalingsoefening computercursus beginners

1. map

Open de map mijn documenten.
Maak in die map een nieuwe map.
Geef de map je naam.

Sluit het venster.

Qe op

2. een tekst maken en opslaan
a. Open Word.

b. Typ onderstaande tekst (laat de tekst gewoon doorlopen op het einde van de
regel, tenzij er een witte ruimte in de regel is).

c. Sla de tekst op in de map mijn documenten, in jouw map.
Geef de tekst de naam nieuwe toestellen.
d. Laat de tekst open staan voor de volgende opdracht.

De techniek gaat maar vooruit. Er komen steeds meer nieuwe
toestellen

en nieuwe snufjes bij. GSM, DVD, computers, ... Ze moeten ons leven
gemakkelijk maken. Maar doen ze dat ook? Veel mensen kunnen niet
meer volgen. Want de toestellen worden te moeilijk.

3. illustratie invoegen

Zoek een tekening van een computer of ander toestel.
Voeg de tekening in op je blad, bij de tekst van hierboven.
Zet de tekening midden onderaan op je blad.

Sla nog een laatste keer op.

Sluit Word.
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4. een tekst opmaken
a. Open de map mijn documenten.
b. Open de tekst Citroensorbet.
c. Volg de instructies in de tabel hieronder.

Woorden in de tekst Te verbeteren

lettertype Times New Roman

de hele tekst lettergrootte 10

vet, gecentreerd, lettergrootte

de titel ‘citroensorbet' 18

de titel ‘Ingrediénten’ blauw, lettergrootte 12




cursief

alle ingrediénten :
opsommingstekens

vervang dit woord door het

appelsienen .
PP woord: citroenen

Tussen de siroop en de witte wijn

moeten VOIgende woorden 2 eiwitten (maak dus een nieuwe regel)
komen:
de titel ‘Bereiding’ blauw, lettergrootte 12

alle tekst onder de titel .
opsommingstekens

Bereiding
alle ingrediénten (vij de uitieg hoe je onderstrepen
de sorbet moet maken)
alle woorden die rood onderlijnd
verbeteren

zZijn

kopiéren en plakken op

de hele tekst hetzelfde blad

d. Als je klaar bent, sla je de opgemaakte tekst nog eens op.
e. Sluit Word.

5. een bestand verplaatsen
a. Open de map mijn documenten.
b. Verplaats de tekst Citroensorbet naar jouw map.

6. vensters

a. Open de rekenmachine.

b. Minimaliseer het venster van de rekenmachine.

c. Open Paint. Laat het open staan, maar zorg dat het niet
gemaximaliseerd is.

d. Open Word. Laat het open staan, maar zorg dat het niet
gemaximaliseerd is.

e. Plaats de vensters van Paint en Word naast elkaar.

Ze mogen elkaar niet overlappen.
Tip: Je kan de vensters verplaatsen en vergroten of verkleinen.

f. Klaar? Laat de vensters zo staan en roep de begeleider.




