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PC-Les 
Datum:

23 februari 2006
Onderwerpen:


De archiefmap in OE, e-mail daarin plaatsen, WAB, Hoax?, Spam?, WordArt en tabel invoegen in Word
Voorwaarde: WinXP, Outlook Express, Internet Explorer, Word
Inhoud:

· Het maken van eigen map
· Het plaatsen van berichten in de nieuwe archiefmap
· Het vullen van het Windows-adresboek (WAB) met nieuwe e-mailadressen
· Wat is een Hoax?
· Wat is Spam?
· Plaatje (afbeelding) via Google (www.google.nl ) invoegen in Word-document

· 

 HYPERLINK  \l "wordart" 

WordArt invoegen in een Word-document

· Tabel Invoegen in een Word-document
(Klik op een van de bovenstaande linken)
Outlook Express (OE)

Doel: het maken van eigen map
Uitvoering:

1. Open OE

2. Ga op Lokale Mappen staan (bij Postvak In)

3. Klik hier rechts op

4. Klik op Nieuwe Map

5. Geef deze nieuwe map een naam, bijv. Archief van Joke, klik op OK

6. De nieuwe map staat nu in de lijst bij Lokale mappen

7. Onderverdeel deze map naar behoefte in weer andere nieuwe mappen

8. Doe dit op de manier zoals hiervoor

Doel: het plaatsen van berichten in de nieuwe archiefmap
Uitvoering:

1. Open OE

2. Ga naar Postbak In

3. Selecteer het bericht (of meerdere tegelijk m.b.v. een ingedrukte Ctrl-knop)

4. Klik recht op het bericht

5. Kies Naar map verplaatsen

6. Navigeer naar de archiefmap

7. Klik op OK

8. Het terugplaatsen van berichten gaat op dezelfde manier

Doel: het vullen van het Windows-adresboek (WAB) met nieuwe e-mailadressen
Uitvoering:

1. Open OE

2. Ga naar Adressen (boekje) op werkbalk en klik hierop

3. Het WAB open zich

4. Ga naar Nieuw (linksboven)

5. Kies Contactpersoon

6. Het Adresformulier opent zich

7. Gebruik hier vooral de TAB-toets om  er doorheen te werken

8. Vul de gegevens in (maak gebruik van hoofdletters bij namen)

9. Kies voor achternaam, voornaam bij Weergeven ▼
10. Typ het e-mail correct volgens de opgave, (geen extra tekens, etc.)

11. Herhaal voor meerdere adressen

Behandeld: Wat is een Hoax? Een nepbericht, nooit op reageren. Evt. toetsen via www.virusalert.nl
Behandeld: Wat is Spam? Een ongevraagd reclamebericht, meestal vanuit Amerika, in de Engelse taal. Nooit op reageren. Het beste is deze te Blokkeren.

Uitvoering:

1. Selecteer het spam-bericht

2. Ga naar Bericht (op werkbalk)_

3. Kies Afzender blokkeren

4. Hierna bericht verwijderen.

5. Af en toe ook de prullenbak van OE legen (Verwijderde Items)

Herhaald: Boodschappenoefening, nu in Word; reeds bekende knoppen nagelopen

Belangrijk: Nieuwe knoppen zijn Kleurenachtergrond (Markeerstift), WordArt (tekenen)

Probeer deze knoppen eens uit!

Behandeld: Plaatje (afbeelding) via Google (www.google.nl ) invoegen in Word-document

Uitvoering:

1. Open Word

2. Surf naar Google, Afbeeldingen

3. Zoek naar bijv. tulpen (Afbeelding zoeken)

4. Kies een plaatje uit (de getallen van de pixelwaarde zeggen iets over de grootte van de afbeelding!)

5. Klik 2 x op het plaatje

6. De website, waar het plaatje thuishoort, opent

7. Ga naar bovenaan de pagina en klik op Bekijk de afbeelding op ware grootte 

8. Het plaatje verschijnt nu in een nieuwe pagina

9. Klik rechts op het plaatje en kies kopiëren

10. Ga naar het lege Word-document (via de Taakbalk)
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Plak hier het plaatje (klik op het Knopje Plakken, of via de rechter muisknop, of via Bewerken)

12. Is het plaatje te groot? Klik hier dan 2 keer op

13. Er verschijnt een rand om het plaatje, met vierkantjes op hoeken en op de kanten

14. Door te slepen aan een van de hoeken, kan het plaatje verkleind of vergroot worden

15. Om het plaatje te kunnen plaatsen op elke gewenste plek in het document, moet het volgende gedaan worden (dit is nog niet behandeld geweest!)

16. Klik 2 keer op het zojuist ingevoegde plaatje

17. Er verschijnt een schermpje: Figuur opmaken


(voorbeeld)

18. Kies het tabblad Indeling

19. Kies hier Rondom (hondje) of Contour (bij andere versies van Word), gevolg door OK

20. Het plaatje is nu overal in het document te plaatsen (zie voorbeeld)

Behandeld: WordArt invoegen in een Word-document
Uitvoering:

1. Open Word

2. Klik op het knopje Tekenen op de werkbalk (boven Uitvullen)

3. De werkbalk van Tekenen verschijnt onderaan het Word-document

4. Klik op WordArt invoegen (schuine blauwe A)

5. De Word-galerie verschijnt

6. Kies (selecteer) een van de voorbeelden (sjablonen)

7. Klik op OK

8. Er verschijnt een schermpje WordArt tekst bewerken 

9. Type hier de tekst (in dit geval Voorbeeld)

10. Klik op OK

11. De WordArt tekst verschijnt nu in het document

12.  Klik 1 keer op deze tekst, en er verschijnt een zelfde rand rondom de tekst als we zagen bij de afbeelding of plaatje uit het vorig verhaal

13. Tevens verschijnt er een extra werkbalkje  WordArt

14. Klik hier op het Hondje (tekstomloop) om de WordArt tekst te kunnen bewegen t.o.v. de getypte tekst (Belangrijk! WordArt is eigenlijk een plaatje!)

15. Kies bij het hondje Contour (Rondom)

16. Makkelijk om te onthouden: Kies altijd voor Hondje rondom bij het plaatsen van een plaatje, foto, afbeelding of WordArt tekst!
(voorbeeld)
17. Sluit het werkbalkje weer

18. Plaats de WordArt tekst op de juiste plek (zie voorbeeld)
Behandeld: Tabel Invoegen in een Word-document
Uitvoering:

1. Open Word

2. Klik op Tabel bovenaan op de werkbalk

3. Ga naar Invoegen ( Tabel en klik daarop

4. Er verschijnt een schermpje Tabel Invoegen

5. Kies daar voor een aantal kolommen (bijv. 4)

6. Kies voor een aantal velden (bijv. 6)

7. Maak hierbij gebruik van de pijltjesknopjes ▲▼ (of typ gewoon het aantal)

8. Klik hierna op OK

9. De tabel verschijnt in het document (zie voorbeeld)

Kolommen (
	Rij 1
	Cel = kolom2, rij1
	

	Rij 2
	
	

	Ri j3
	
	

	Rij 4
	
	


(voorbeeld)
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