Naam:________________________________________
Werken met Open Office: Tekstdocument

Dit blaadje helpt je om alle knopjes en functies te ontdekken. 

Volg de stappen één voor één en als je iets niet weet, dan vraag je eerst hulp aan diegene die naast je zit, pas daarna aan de juf. 
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1. Open op het bureaublad “Open Office”. 

Klik dan op de knop “Tekstdocument”.
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Je komt terecht op deze pagina. 
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2. Typ in het werkblad het woord water. Nu kan je heel wat met dat woord doen zodat het mooier en duidelijker wordt. 


   Markeer het woord

   Zodat er een blauw kadertje rond het woord komt. 

  Dit doe je door je linkermuisknop in te drukken. 

  Je sleept met je muis over het woord
3. Nu kunnen we aan de slag met de functieknoppen. Hier onder staat de uitleg van enkele functieknoppen. Probeer ze maar eens uit. 












Onderlijnd







 vetgedrukt
Ander soort







               cursief/schuin
lettertype               Grootte van het lettertype
Nu weet je al hoe je het lettertype en de grootte van je woord kan veranderen. 

Maar er is nog zoveel meer dat je kan uitproberen. 





Deze 4 knoppen kan je gebruiken 


als jij je woord in het midden of op 


     Klik op het pijltje 


een andere plaats van je blad wil


                Je kleurt het hele vakje


zetten. 








Klik op het pijltje en geef 

wat kleur aan je tekst.


Lukt het al wat? 

We gaan over naar iets anders. 
4. Onderaan je werkblad vind je nog heel wat knoppen. 

    Deze gebruiken we om figuren te maken. 















 sterren






figuurtjes

          spreekballonnen



ovaal




 pijltjes

rechthoek

      vrij tekenen


Je klikt op een bepaalde figuur.

Houd je linkermuisknop ingedrukt. 

Sleep je muis naar beneden en laat je muisknop los.  

5. Ga nu naar het internet: www.google.be
    Klik bovenaan op afbeeldingen. 

    Typ in de witte balk het woord “druppel”. 

Klik met je linkermuisknop op een afbeelding

Klik bovenaan op de zin “Bekijk de afbeelding op ware grootte”
Klik met je rechtermuisknop op de afbeelding en klik op “kopiëren” 
Nu ga je terug naar je werkblad. 

Je klikt met je rechtermuisknop op je werkblad. 

Deze menu verschijnt. 









       Klik hierop. 








                   Je afbeelding staat 









                   nu op je werkblad.

Probeer dit nu ook eens met de afbeeldingen onder de naam “water” en “regen”.
Veel kliksucces. 

Dit zijn alle 


functieknoppen.





Dit is je werkblad, daarop kan je dingen typen. 











