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3.1 Office toepassingen — Tekstverwerking
3.1.1 Microsoft Office Word begrijpen
3.1.1.1 De Microsoft Office knop

De Microsoft Office knop (&2 bevindt zich links bovenaan het venster van Microsoft Office
programma’s: Word, Excel, PowerPoint, Access en Outlook (zoals in Afbeelding 1). Wanneer u op de
Office knop klikt, ziet u dezelfde basisopdrachten als de opdrachten in het menu Bestand in eerdere
versies van Microsoft.

Ef\'m—v!y\ 5 D11
j HNieuw
~u
g Openen

Opslaan

H Opslaan als »
|
Afdrukken »
" ﬁ’
| Voorpereiden *

0
_@ Verzenden »

/' Publigeren »
== =

J“ Sluiten

|:_] Opties voor Word | ‘X Word afsluiten

Afbeelding 1: Microsoft Word basisknoppen

3.1.1.2 De werkbalk Snelle toegang
De werkbalk Snelle toegang (in Afbeelding 2 getoond) verschijnt bovenaan het venster en biedt

snelkoppelingen naar veelgebruikte functies. U kan deze werkbalk aanpassen door op het pijltje
“omlaag” rechts naast de werkbalk te klikken.

Afbeelding 2: De werkbalk Snelle toegang

De werkbalk bevat standaardknoppen voor Opslaan, Ongedaan maken en Opnieuw. U kan deze
werkbalk aanpassen met andere iconen zoals Nieuw, Openen, E-mail, Snel afdrukken,
Afdrukvoorbeeld, Spelling en andere functies.

3.1.1.3 De titelbalk

De titelbalk is een horizontale balk bovenaan het venster van een actief document. Deze balk toont
de naam van het document en de toepassing. Rechts naast de titelbalk bevinden zich de knoppen
Minimaliseren, Verkleinen/Maximaliseren en Sluiten.
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3.1.1.4 Hetlint

Het lint is een gebied langs de bovenkant van het venster, dat toegang verleent tot bijna alle
functionaliteiten van Word voor een bepaald domein. Het lint vervangt de menu’s en de werkbalken
in vorige versies. Het lint stelt de meeste functies bloot die vroeger verborgen waren in
Bestandsmenu’s. Het maakt het gemakkelijker om opdrachten voor de opmaak en het bewerken van
uw document te vinden. Het lint kan beperkt worden tot een enkele lijn van tabtitels door de
sneltoets CTRL + F1 in te drukken, of door op de titel van het actieve tabblad te dubbelklikken.

3.1.1.5 Hetliniaal

Het liniaal in Microsoft Word helpt om tekstblokken in een document te positioneren. U kan het
liniaal gebruiken om marges, insprongen en tab stops, waarmee u uw tekst wil positioneren, te
verplaatsen. In Word 2007 is het liniaal standaard verborgen, dus moet u deze tonen wanneer u in
Afdrukweergave werkt (zoals in Afbeelding 3), als volgt:

1. Kies het menu Beeld
2. Vink Liniaal aan
3. Dan zal u de horizontale en verticale linialen in het document zien:

1gen Verzendlijsten Controleren Eeeld
¥ Liniaal Documentstructuur ¢
Rasterlijnen Miniaturen
In-fuit:

Barichtanba

Weergeven/verbergen

Afbeelding 3: De liniaalfunctie in Microsoft Word

3.1.1.6 Het tekstgebied

Het tekstgebied is het hoofdvenster dat overeenkomt met de afgedrukte pagina. U kan uw document
in het tekstgebied schrijven. De knipperende verticale lijn in de linkerbovenhoek is de cursor.
Afbeelding 4 toont het tekstgebied in Microsoft Word (1] is het paragraafsymbool). Een knipperende
verticale lijn duidt het huidige invoegpunt aan. Als u schrijft, verschijnt de tekst aan de cursorlocatie.
De horizontale lijn naast de cursor duidt het einde van het document aan.

WWW.Vipi-project.eu Pagina 8




KKk ////
* *
* *
* 5 *

Education and Culture DG

ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW

Lifelong Learning Programme

=

-
/_\ = "7.' [L] % | :- Docurmnentl - Microsoft Word niet-commercieel gebruik E@g

% el —
\__/' Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren |Beeld | Acrobat

iJ_;GJI 53 Weblay-out [ Q 35 Mieuw venster | 1] % E

Dit is het tekstgebied

Horizontale schuifbalk

¥

Pagina:1vanl  Woorden: 0 | gﬁ MNederlands [Belgig&) |

Z| Overzicht = Alle vensters | i}
Afdrukweergave Lezen in = Weergeven/verbergen In-fuitzoomen || _ i Ander Macro's
volledig scherm =l concept - - Splitsen 24 | yenster~ -
Documentweergaven Venster Macro's
I-|-1-||-1-:-3-|:4-|-§-|-5:|-?-:-5-|:9-|-1I{)-|-11:|-11-I|-13-|:14-|-1I5-|-a-|-1?-|-m-

Verticale schuifbalk s

Afbeelding 4: Het tekstgebied in Microsoft Office

3.1.1.7 De statusbhalk

Afbeelding 5 toont het menu van de statusbalk. U kan wijzigen wat er op de statusbalk moet getoond

worden door op de statusbalk rechts te klikken en de opties die u wilt in het menu “Statusbalk

aanpassen” te selecteren.

@w Ho-0o% )+ Documentl - Microsoft Word niet-commercieel gebruik @Eu
By = ==
J | Start ‘ Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Acrobat @

Iﬂ 4. Calibri [Hoofdtekst) ~ 11 oIS M — Asn as
5] 7;_1 ‘B I u- e x, — B iatushalkaanpassen t
Plakken = en
- . 2 ‘an - A' Aa'”A - \il Opgemaakt paginanummer 1
Klembord = Lettertype - Sedie 1
I‘g- R R A ,7.|.S\L|Eagmanummer lvanl
' ' ' ! ' ' Verticale paginapositie 24m
Begelnummer 1
o Kolom 1
= 7 Woorden tellen o
- \Zl Spelling- en grammaticacontrole Geen fouten
V| Taa Nederlands (Belgié]
_ m \ZI Hangdtekeningen Uit
- - 7 Informatiebeheerbeleid Uit
. Spelling- en = -
- - v | Machtigingen Uit
grammaticacontrole
~ Wijzigingen bijhouden Uit
Opgemaakt CAPSLOCK Uit
'baginanummer \Zl Dwerschrijven Invoegen
- Woorden tellen SelEisnedLs
N Taal Macro opnemen Geen opname
B Paginanummer 7 Weergavesnelkoppelingen @
(L i \ZI In-/uitzoomen 1105 ¥
v

Zoomschuifregelaar
i A

T
Pagina:1 Pagina:lvanl o Qj (Belgig]

Afbeelding 5: De statusbalk in Microsoft Word

WWW.Vipi-project.eu

Pagina 9




KA 2

2 4 ’v—/

* *

Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme
ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW & EFHOR

3.1.1.8 Documentweergaven

In Word kan u uw document op vijf verschillende manieren voorstellen: Concept, Weblay-out,
Afdrukweergave, Lezen in volledig scherm of Overzicht.

1. Concept: U kan de weergave Concept gebruiken om uw document snel te bewerken
(afbeeldingen worden niet getoond).

2. Weblay-out: Deze weergave laat uw document zien alsof het in een webbrowser zoals
Internet Explorer getoond wordt.

3. Afdrukweergave: Deze weergave toont het document zoals het er ongeveer uit zal zien
wanneer het afgedrukt wordt.

4. Lezen in volledig scherm: Deze weergave toont het document in het volledige scherm, om
het lezen comfortabeler te maken.

5. Overzicht: Deze weergave toont het document in een overzicht. U kan de koptitels zien
zonder de tekst te tonen. Als u een koptitel verplaatst, verplaatst de begeleidende tekst mee.

3.1.1.9 Verborgen opmaaksymbolen

Bepaalde tekens, die we verborgen opmaaksymbolen noemen, worden niet afgedrukt en verschijnen
niet in uw afgedrukt document, maar ze beinvlioeden de lay-out van uw document. In Afbeelding 6
refereert nummer 1 naar het menu Start, en nummer 2 naar het paragraafteken (1]). Door op dit
teken te klikken schakelt u de paragraaftekens in de tekst aan en uit.

-"/tg:;\.\" H9-0 ag_!o Y s D11 Training Document C

]
—-/ Start ].Inuoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Eeeld Acrobat
= 5 Rnippen Calibri -l AT AT [
Plakken ,
- }'Opmaak kopiéren/plakken
Klembord (F Lettertype (F]

B I U -akex x Aa-||¥- A-

Afbeelding 6: Verborgen opmaaksymbolen in Microsoft Word

3.1.1.10 Willekeurige gegevens genereren en tekst
selecteren

Als u =rand() in uw Word document schrijft en op de enter-toets drukt, zal Word 3 tekstparagrafen
met willekeurige tekst genereren. U kan deze paragrafen gebruiken om te oefenen wat u leert.

3.1.1.11 Plaats de cursor

U kan de cursor naar een bepaalde locatie brengen met een linker muisklik, of door de pijltjestoetsen
te gebruiken.

3.1.1.12 Opdrachten uitvoeren met sneltoetsen

In Word kan u opdrachten via verschillende methoden uitvoeren. De meest gebruikte methode is
met behulp van de opties op het lint. Maar u kan ook sneltoetsen gebruiken.

Let op: Een toets gevolgd door een plus en een letter betekent dat u de toets ingedrukt houdt terwijl
u de letter indrukt. Bvb. Ctrl+B.
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3.1.2 Basisfunctionaliteiten van Microsoft Office Word

3.1.2.1 Schrijven, backspace en delete

In Microsoft Word maakt u documenten door ze te schrijven. U opent bijvoorbeeld een nieuw
bestand en begint te schrijven. Wanneer u aan het einde van de regel komt, zal Microsoft Word uw
tekst naar de nieuwe regel verplaatsen. Als u een nieuwe paragraaf wil starten, drukt u op de enter-
toets. Als u tekst wil verwijderen, gebruik dan de backspace-toets. Elke keer dat u deze toets indrukt,
verwijdert Microsoft Word het karakter véér het invoegpunt. Het invoegpunt is het punt waar uw
cursor zich bevindt. Een andere manier om tekst te verwijderen is met de delete-toets: selecteer
eerst de tekst die u wilt verwijderen en druk dan op de delete-toets. Als u de backspace-toets indrukt
zal de tekst letter per letter verdwijnen tot u de toets loslaat.

3.1.2.2 Invoegen en overschrijven

De invoegmodus voegt tekst in tussen de tekst voér en na het invoegpunt. De overschrijfmodus zal
de letters die na het invoegpunt staan, overschrijven.

Om een knop invoegen/overschrijven in de statusbalk te plaatsen, kan u de volgende stappen

uitvoeren:
1. Rechtsklik op de statusbalk. Het menu “Statusbalk aanpassen” verschijnt.
2. Klik op Overschrijven. De knop invoegen/overschrijven verschijnt op de statusbalk.
3. Als het woord Invoegen op de statusbalk verschijnt, bent u in invoegmodus.
4. Als het woord Overschrijven op de statusbalk verschijnt, klikt u op het woord Overschrijven

en het zal veranderen naar Invoegen. De overschrijfmodus verandert naar de invoegmodus.

3.1.2.3 Een bestand bewaren en sluiten

Als u later een document of documenten wil ophalen, moet u die bewaren met de optie Opslaan in
het Microsoft Office menu. U kan ook Ctrl+s gebruiken om een document te bewaren. Wanneer u
een document voor de eerste keer bewaart, zal een dialoogvenster “Opslaan als” verschijnen. U kan
dit venster gebruiken om uw document in de gewenste map te plaatsen en om het document een
naam te geven. Nadat u uw document tenminste één keer bewaard hebt, kan u alle wijzigingen
bewaren door op “Opslaan” te klikken.

3.1.2.4 Een bestand openen

Veronderstel even dat u geen tijd hebt om uw werk te vervolledigen, dan moet u het bestand
bewaren en sluiten. U kan het later weer openen om het te wijzigen en af te werken. Meer bepaald:
om een bestand te openen dat u bewaard hebt, moet u de volgende stappen uitvoeren:

Open Word 2007/2010.

Klik op de knop Microsoft Office. Een menu verschijnt.

Kies “Openen”. Het dialoogvenster “Openen” verschijnt.

Zoek de map waar u uw bestand hebt bewaard. Het bestand heet “Les Twee.docx”.
Klik op “Les Twee.docx”.

Klik op “Openen". Het bestand dat u eerder aanmaakte verschijnt.

ok wNE
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Een alternatieve methode om een bestand te openen is met de sneltoets Ctrl+o, of door te
dubbelklikken op het bestand in Windows Verkenner.

3.1.2.5 Knippen en plakken

U kan informatie uit een document wegknippen en weer plakken, gelijk waar in hetzelfde of een
ander document, met de functies “Knippen en plakken”. Het Office Klembord is een opslagplaats.
Wanneer u tekst knipt, bewaart Word dit op het Klembord. U kan de informatie van het Klembord
zoveel keer als u wilt plakken.

3.1.2.6 Het Klembord gebruiken

Elke keer dat u tekst knipt of kopieert bewaart Word deze informatie hiérarchisch op het Klembord.
Wanneer u “Plakken” kiest, zal het item aan de top van de hiérarchie in uw Worddocument worden
geplakt. Het Klembord kan tot 24 items bewaren. U kan elk van deze items op het Klembord in uw
document plakken door de cursor op het invoegpunt te plaatsen, wat het Klembord toont, en dan
het item aan te klikken.

Het Klembord heeft een knop Opties. U kan de knop Opties gebruiken om de opties van het
Klembord in te stellen zoals beschreven in Tabel 1.

Optie Beschrijving

Toont het Klembord automatisch wanneer u
items kopieert.

Office Klembord automatisch weergeven

Office Klembord weergeven wanneer Ctrl+C | Toont het Klembord wanneer u tweemaal

tweemaal wordt ingedrukt

Verzamelen zonder Office Klembord weer
te geven

Office Klembord-pictogram weergeven op
de taakbalk

Status
kopiéren

bij taakbalk weergeven tijdens

Ctrl+C indrukt.

Kopieert naar het Klembord zonder het
Klembord te laten zien.

Toont het Klembord pictogram op de
taakbalk.

Toont het aantal gekopieerde items op de
taakbalk tijdens het kopiéren.

Tabel 1: De Klembordfuncties in Microsoft Word

3.1.2.7 Spellingcontrole gebruiken

Terwijl u schrijft controleert Word uw spelling en grammatica. Spelfouten worden aangeduid met
een rode golvende lijn onder het woord. Grammaticafouten worden aangeduid met een groene
golvende lijn onder de fout. Word 2007 biedt u de mogelijkheid om de spelling- en
grammaticafouten in uw document te corrigeren met de knop “Corrigeren”.

3.1.2.8 Zoeken en vervangen

Als u met grote bestanden werkt, en op enkele woorden wil zoeken, kan u de opdracht “Zoeken”
gebruiken. Met deze opdracht kan u bepaalde woorden of zinnen in uw document terugvinden. Als u
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uw zoekactie echter tot een bepaald gebied wilt beperken, markeer dat gebied en voer dan de

opdracht “Zoeken” uit.

3.1.2.9 Tekstopmaak wijzigen

Deze functie laat toe om het lettertype vanaf het invoegpunt van het document te wijzigen, of het

lettertype van eender welke geselecteerde tekst te wijzigen (Afbeelding 7).

Dit maakt het mogelijk om de tekst in uw documenten een verschillend uitzicht en verschillende stijl

te geven. Om het lettertype en -grootte aan te passen:

1. Selecteer de tekst waarop u een verschillend lettertype wil toepassen. Dit kan elke

hoeveelheid tekst in het document zijn, van één karakter, een woord, een zin, een paragraaf

tot een volledig document.

2. Eensnelle weg om een lettertype- of —grootte aan te passen is het gebruik van de iconen in

de werkbalk Opmaken (rechtsklikken om deze werkbalk te tonen).

AN ETEES) (<12 ~ B I U (==

-

T Haettenschuseiler i‘
T Courier New i
T Arial

T Impact

® Verdana

T Arial Black

 Arial

T Arial Black

T Arial Marrow

& AvantGarde

B Book Antiqua |

F's

|

10—
11
14
18
18
20
22

74
2% |

Afbeelding 7: Tekstopmaak in Microsoft Word

3.1.2.10 Lettertypedialoog gebruiken

Kies in het menu Opmaken de optie “Lettertype...”. Het dialoogvenster Lettertype wordt geopend

zoals in Afbeelding 8.

WWW.Vipi-project.eu

Pagina 13



b A _—v_/
* *
Education and Culture DG

Lifelong Learning P
ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW i

Lettertype P -
Lettertype | Afstand en positie
Lettertype: Tekenstijl: Punten:
Calibri Standaard 11
Broadway ~ NRE ~
Browallia New M Cursief ] A
BrowalliaUPC | Vet 10
Brush Script MT Vet Cursief
. il 12 ~
Tekstideur: Onderstrepingsstj: Onderstrepingskleur:
Automatisch IZ| {geen) IZ| Automatisch
Effecten
"] Doorhalen 7] schaduw [ Klein kapitaal
|| bubbe! doorhalen =] contour ] Hoofdletters
[ superscript [ religf [ verborgen tekst
] subscript ] verzonken
Voorbeeld
Calibri

Dit is een TrueType-ettertype dat door de printer en op het scherm wordt gebruikt,

Standaard. .. Ok ] [ Annuleren

Afbeelding 8: Dialoogvenster Lettertype

e Lettertype: Ook “typeface” in het Engels, specificeert het algemeen uitzicht van de
karakterset.

e Tekenstijl: Bepaalt de nadruk die men aan een teken geeft, bijvoorbeeld Vet of Cursief.
e Grootte: Bepaalt de grootte van het lettertype in punten.

e Onderstrepen: Bepaalt de onderstrepingsstijl.

o Tekstkleur: Bepaalt de kleur van de tekst.

o Doorhalen: Een lijn wordt getekend door de geselecteerde tekst.
[ )

Dubbel doorhalen: Twee lijnen worden getekend door de geselecteerde tekst.
e Superscript: Tekst wordt boven de normale positie weergegeven.

e Subscript: Tekst wordt beneden de normale positie weergegeven.

e Schaduw: Voegt een schaduw achter de tekst toe.

e Contour: Tekent de binnenste en buitenste rand van elk teken.

e Reliéf: Tekst verschijnt in reliéf boven de pagina.

o Verzonken: Tekst verschijnt alsof het in de pagina is ingedrukt.

e Klein kapitaal: Tekst wordt weergegeven in kleine hoofdletters.

o Hoofdletters: De volledige tekst wordt weergegeven in hoofdletters.

o Verborgen tekst: Tekst is verborgen op de pagina.

3.1.2.11 Tekstopmaak toepassen

Om tekst als vet, cursief of onderstreept op te maken, moet u:
1. De gewenste tekst selecteren.

2. Op heticoon Vet of Cursief ( — ) of onderstreept drukken ( U ) in de groepering
Lettertype.

WWW.Vipi-project.eu Pagina 14




***** ///&

Education and Culture DG

ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW SR R P

Om de geselecteerde opmaak af te zetten, klik opnieuw op het corresponderende icoon.

3.1.2.12 Afdrukvoorbeeld & afdrukken

De functie Afdrukvoorbeeld is nuttig om uw document te bekijken vooraleer het afgedrukt wordt. U
kan vanaf dit venster rechtstreeks afdrukken. Om een afdrukvoorbeeld te tonen, voer de volgende
stappen uit:

Klik op de Microsoft Office knop

In het menu Afdrukken, kies Afdrukvoorbeeld

Om naar uw document terug te keren zonder af te drukken, kies “Afdrukvoorbeeld sluiten”.
Om af te drukken, kies de optie Afdrukken in de groepering Afdrukken

Kies vervolgens de gewenste printer in de keuzelijst

In het dialoogvenster Afdrukken, kies de gewenste selectie in de sectie Afdrukbereik

Klik vervolgens op OK

3.1.3 LibreOffice Writer

LibreOffice Writer is een tekstverwerker met gelijkaardige functies en bestandsondersteuning als
Microsoft Word of WordPerfect. Writer is rijk aan functies om brieven, boeken, rapporten,
nieuwsbrieven, brochures en andere documenten te maken. U kan afbeeldingen en andere objecten
invoegen in Writer documenten. Writer kan bestanden exporteren naar HTML, XHTML, XML,
Portable Document Format (PDF) van Adobe, Daisy en Braille, en verschillende versies van Microsoft
Word bestanden.

Nouhswne

Om Writer zoals in Afbeelding 9 op te starten, moet u naar het LibreOffice Start Center gaan en
vervolgens “Tekstdocument” selecteren.

.
[} LibreOffice (=] B e

Bestand Bewerken Beeld Extra Venster Help

D LibreOffice

The Document Foundation

Werkblad

]
Presentatie W] Formule

Tekening

Gegevensbron

£ @ B

—

g Openen... -

Sjablonen...

E%O

. — — = =——

Afbeelding 9: Writer opstarten
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Als u een nieuw document wenst te maken, start u Writer op en een leeg document wordt zo
aangemaakt, tijdelijk met de naam “Geen titel 1”zoals in Afbeelding 10. Voor een nieuw document,
ga naar Bestand>Nieuw>Tekstdocument en het krijgt automatisch de naam “Geen titel 2”. U kan dit
zoveel herhalen als u wilt (Afbeelding 11).

= y
[ Geen titel 1 - LibreOffice Writer S
Bestand | Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Tabel Extra Venster Help x
[ Mieuw » | [ Tekstdocument  Cirl<N e @ER-Pl o mE N8
Openen... Ctri+0 Werkblad A4 A g a-
Recent geopende documenteny | [g] P -
q 8 9 10 Il 12 ;13 . 14+ 15016 A
Assistenten y | [2] Tekening . s « L N I R
= [ore Database
Opslaan cul+s | [&)  HTML-document =
T Opslaan gls... Ctrl+Maj+S | [2] XML-formulierdocument
Alles opslaan Hoofddocument
Opnieuw laden [& Eormule
dIE= B Etiketten
Exporteren... E] Visitekaartjes
Exporteren als PDF... [] Sjablonen en documenten
Verzenden »
[]  Eigenschappen.
Digitale handtekeningen.
Sjablonen »
Voorbeeld jn webbrowser
Afdrukvoorbeeld 2
B Afdrukken... Ctrl+P
£%  Printerinstellingen.. 8
m ] '
B Afiten S4Q fertands (Belgie) | |m 2] | |poem |- +—o——
Afbeelding 10: Een leeg document maken LibreOffice
2} Geen titel 1 - LibreOffice Writer =B8] %
rdt
B 2] Geen titel 2 - LibreOffice Writer =B8] = Ld
c
]
B = o . =] g"
[2] Geen titel 3 - LibreOffice Writer =
i f Bestand Bewerken Beeld Invoegen Oprmaak Tabel Extra Venster Help
BB LO Eeg B-a - @EF-P+-aEql »
d|.
[T] standaard |z| Times New Roman E 12 |z| B A4 A El »
S S O R R T I R T IR O e TR TR TR
o
-
bl -
E 2]
- @
. 5
4 [T} | i
Paginal /1 | Words: 0 | Standaard | Nederlands (Belgie) | |ml | | | |poom |- —

Afbeelding 11: Meerdere documenten aanmaken in LibreOffice

In dit nieuw document, zoals in Afbeelding 12, kan u tekst schrijven en verschillende opmaken
toepassen met de hulpmiddelen in de werkbalken en menu’s: vet (Afbeelding 13), cursief,
onderstreept, letterkleur en verschillende soorten uitlijning.
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2] Geen titel 1 - LibreOffice Writer (=] ]

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Tabel Extra Venster Help x

Bmi0 " E08 s, B-4 - 80P 4BE18

Bﬂ Standaard E Times New Roman |Z| 12 |Z| B A ﬁ @ E a - A -El -

S1e2-0 304567 B 90 o1l 12y 1300 1415 16 M AR B

-

. @
)
E3

Paginal /1 | Words:0 | Standaard | Nederlands (Belgie) | |ml || | |nopm | - 4—<o——+ |100%

Afbeelding 12: Een nieuw document in LibreOffice

[2] Geen titel 1 - LibreOffice Writer

:Eg

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Tabel Extra Venster Help

Bamie BB SE . B4 -
Bﬂ Standaard |z| Times New Roman |z| 12

@E-P

x
K K
EEEE - L-E-

L] (&4 A
L5 6 7.8 0,9

. n

Kwaliteit van het leven

ES

»

0.1 12 130 (14 q
i L 1 1

15 1

I

16 . 18- .
L

m

Paginal /1 ‘Words:él ‘Standaard | Mederlands (Belgig) ‘ |-I |E‘ |

® WE®) «

|ppnm |- +—o0——+ |10

Afbeelding 13: Verschillende opmaken toepassen (Vet in dit voorbeeld) in LibreOffice

Veronderstel dat u, na het aanmaken en bewerken van een document, het document wil bewaren.

Kies Bestand->Opslaan. Een dialoogvenster, zoals de Wi

ndows Verkenner, opent (Afbeelding 14):

WWW.Vipi-project.eu

Pagina 17



R 2,

* : w

* *

Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme

ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW

|S] Geen titel 1 - LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld Invoegen

D Mieuw »

= Openen... Ctrl+0
Recent geopende documenten »
Assistenten »

¥ Sluiten

% Opslaan Ctrl+5

%__‘? Opslaan als... Ctrl+Maj+5

Allgs opslaan

Opnieuw laden

Versi
Exporteren...

Exporteren als PDF...

Verzenden

-

D Eigenschappen...
Digitale handtekeningen...

-

Sjablonen

Voorbeeld in webbrowser
Afdrukvoorbeeld

Afdrukken... Ctrl+P

Printerinstellingen...

v ma

L,

Afsluiten Ctrl+Q

Opmask Tabel Extra Venster Help »

8" %) BE-sle--- 80P +@E M

= New Roman E|12 El@ﬂ& E‘E‘ a"%\'ﬂ'

3.0 .45 6,7 0 8-, 9 0101112 13- 140150 16 M 18- -

L

m,

op het tabblad Invoegen bevinden zich items die zodanig zijn ontworpen dat deze bij
iterlifk van uw document passen. U kunt deze galeriegn gebruiken om tabellen,
etteksten, lijsten, voorbladen en andere bouwstenen voor documenten in te voegen.
gen, grafieken of diagrammen maakt, worden deze aangepast aan het huidige

v document.

mak van in de documenttekst geselecteerde tekst gemaldeelijk wijzigen door een

le geselecteerde telkst te kiezen in de galerie Snelle stijlen op het tabblad Start. U kunt
chtstreeks opmaken met de andere besturingselementen op het tabblad Start. Voor de
ngselementen hebt u de keuze it het niterlijk van het huidige thema of een opmaak
eft.

nene uiterlijk van uw document wilt wijzigen, dient u nieuwe thema-elementen op
ina-indeling te kiezen Gebruik de opdracht Huidige reeks snelle stijlen wijzigen om
stijlen in de galerie Snelle stijlen te wijzigen. In zowel de galerie Thema's als de
tijlen bevinden zich opdrachten waarmee u het uiterlijk van het document altijd kunt
ir het oorspronkelijke uiterlifk van de huidige sjabloon.

QB

Nederlands (Belgi&) | |m |G| | |momem | - +——o——+ |100%

Afbeelding 14: Een document bewaren in LibreOffice

Zoek vervolgens naar een locatie en voer een naam in. Writer ondersteunt een uitgebreide reeks

formaten zoals .doc, .txt en het eigen .odt. Er is ook de optie “Opslaan als ”, dat opnieuw een
dialoogvenster gelijkaardig aan de Windows Verkenner opent waarmee u naar de map gaat waar u
een kopie van uw document wil bewaren (Afbeelding 15).

% Opslaan als

=)

@Uv| v Ik » Mindocumenten » Map » Zocken in Map o |
Organiseren Mieuwe map = - @
Bl Bureaublad “  MNaam Gewijzigd op Type
& Downloads ~
. N ) Submap1 25/12/2012 16:28 Bestandsm
=l Recente locaties
. Submap 2 24/12/201214:39 Bestandsm
. Submap 3 241272012 14:00 Bestandsm

m

4 Bibliotheken
|| Afbeeldingen
@ Documenten b
‘J? Muziek

E Video's

I

Bestandsnaam: Geen titel 1.odt

Opslaan als: | ODF-tekstdocument (.odt) (*.odt)

ODF-tekstdecument (.odt) (*.odt)
ODF-tekstdocumentsjabloon (ott) (*.ott)
OpenOffice.org 1.0 Tekstdocument (sxow) (*.s:w)
OpenOffice.org 1.0 Tekstdocument Sjabloon (stw) (*.stw)
OpenDocument Text (Flat XML) (fodt) (*.fodt)
Unified Office Format text (uot) (*.uot)
Microsoft Word 2007/2010 XML (.docx) (*.doc)
Microsoft Word 2003 XML (xml) (*xml)
Microsoft Word 97,/2000/%P/2003 (.doc) (*.doc)
Microseft Word 95 (.doc) (".doc)

Microseft Word 6.0 (.doc) (*.dec)

DocBook (xml) (*xml)

HTML Document (Writer) (html) (*.html)

Rich Text Format (.rtf) (*.rtf)

Tekst (bet) (".bd)

Tekst gecodeerd () (")

Office Open XML tekst (doc) (*.docx)

+ Mappen verberge

Afbeelding 15: Het dialoogvenster “Opslaan als” in LibreOffice
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Om een afbeelding in een document in te voegen, ga naar het LibreOffice Start Center en kies

“Tekstdocument” zoals eerder al geillustreerd in Afbeelding 9. Open een document of maak een

nieuw aan waar u de afbeelding wilt invoegen. De volgende stap is Invoegen->Afbeelding—> Uit

bestand, zoals in Afbeelding 16.

[2) Geen titel 1 - LibreOffice Writer

:@g

Bestand Bewerken Beeld | Invoegen Opmaak Tabel
iB-midn

i FH [ Tekstblok

Handmatig einde...
Velden »

Speciale tekens...

E-a

b

*

Extra Venster Help

)
L=

EE-PI-mE 9

=]

x

Opmaakmarkering 3 7

Sectie...

B [

Hyperlink

Koptekst 2
Voettekst 3
Voet-/Eindnoot,..

Bijschrift...

Bladwijzer...

Kruisverwijzing...

O @ =

Motitie Ctrl+Alt+C
Script...

Inhoudsopgave en registers »
Envelop...

Frame...
Tabel...

Horizontale lijn...

Ctrl+F12

[]

A A BEEEHEa-A-B-

8- ;9 - 10 11

L i

12

4

430 14

"

Afbeelding 2

Film en geluid... Sc

l_ Uit bestand...

annen 3

Object 2 i

m

Zwevend kader

= |

Paginal /1 ‘ Words: 0 | Star

Gl |

Bestand...

Afbeelding 16: Een afbee

Iding invoegen in LibreOffice

Het dialoogvenster “Afbeelding invoegen” opent en u kan vervolgens de afbeelding kiezen die u wilt
invoegen. Zoek het bestand, kies het en klik vervolgens op Openen.

r
% Afbeelding invoegen

'-_‘\'v + Bibliotheken » eeldingen »
@\J [l » Bibliotheken » Afbeelding

Organiseren Nieuwe map

|| Toepassingskoppelingen

0 Favorieten
Bl Bureaublad
& Downloads

= Recente locaties

= Bibliotheken
[&=| Afbeeldingen
@ Documenten

J’ Muziek

[ T, . adl|
) art Toestand: 2& Gedeeld

i

(- Bestandsmap Gewizigd op: 20/03/2012 17:47

[F] Koppelen

Bestandsnaam:

Style [Afbeeldmgen

Afbeeldingen

Bevat: 2 locaties

Rangschikken op:

Map

Naam

= rots.jpg

| 5ample.jpg

= schema_e-invoice_eng-2,jpg

| spitzkoppejpg

= stop.jpg K
li= street performer 1IPG

li= test websitejpg

| 1 C

- [<Alleindelingen> (*.brp:*.dxf; V]

'] [ Openen Iv] [ Annuleren ]

Afbeelding 17: Het dialoogvenster Afbeelding invoegen in LibreOffice
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3.2 Officetoepassingen — Rekenbladen

3.2.1 Basis van Microsoft Office Excel

Een werkblad is een zeer grote tabel bestaande uit rijen en kolommen, waar gegevens kunnen
worden ingevoerd (Afbeelding 18). Werkbladen worden gegroepeerd in rekenbladen. Elk rekenblad
in Excel bevat standaard 3 werkbladen, die onderaan het venster door tabbladen worden
geidentificeerd. Standaard heet het eerste werkblad Blad1, de volgende Blad2 enz. .

19
M 4 » M| Bladl Bld2 . Bhd3 - ¥J

Gereed

Afbeelding 18 : Werkbladen in Microsoft Office Excel

Om Excel op te starten met het menu Start:

1. Klik op het icoon Start om het menu Start te tonen, en ga vervolgens met de muis naar “Alle

1.0

programma’s”.
2. Inde submenu, kies vervolgens Microsoft Office en dan Microsoft Excel.

-"’Eg:l\\ = s Werkbalk Snelle toegang - Microsoft Excel niet-commercieel gebruik - = | B |t
& Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld '@ - B X
= Ja Calibri 11 - |§ = =| ; Standaard -~ _?ﬁ\foorwaardel\jke opmaak ~ ;“‘-‘Invoegen ~ - ﬁ L_ﬁ
’j 5 (B U-|A A E =| - Iﬁg' % 000 4% Opmaken als tabel = 2 Verwijderen ~ E'

Plakken E= e Sorteren en| Zoeken en

- s AIEERdIRE B é'l =S @'" |58 %8 ) Celstijlen ~ L.;jODmEEk' 27| fiteren~  selecteren =

Klembord = Lettertype (F Uitlijning L} Getal F} Stijlen Cellen Eewerken

AL - £ | ¥
A B C D E F G H | i) K L M N K

il :I

2 Formulebalk Menu lint

3

a

3

6

7

8

9

10 Werkveld 1

11

12

13

14

15

16

17

18

p [
=

Statusbalk
1

M 4% ¥ Bladl Bad? ~ Bad3  ¥d 0| I

Geread u@ O E| 20088 (=)

[l

®)

Afbeelding 19: Microsoft Excel opstarten

Er zijn verschillende manieren om Excel te verlaten (het programma te beéindigen):

1. Klik op de Office knop, en vervolgens “Excel afsluiten”.
2. Druk op Alt+F4.
Klik op het icoon “Excel sluiten”
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Om een bestaand rekenblad te openen, kies “Open” in het menu via het Microsoft Office icoon, of
klik op het icoon “Openen” in de standaard werkbalk.

Om een rekenblad te sluiten klik op “Sluiten” in het menu via het Microsoft Office icoon. U wordt
gevraagd of u uw wijzigingen in het rekenblad wil opslaan. Klik op Ja om te bewaren of Nee om de
wijzigingen te negeren (Afbeelding 20).

Microsoft Office Excel ﬁ

h Wilt u de wijzigingen in Map 1 opslaan?

[ la | [ Mee l [Annuleren

Afbeelding 20: Bestand bewaren in Microsoft Excel

3.2.1.1 Kolommen

Microsoft Excel organiseert standaard in kolommen. Om elke categorie van de lijst te identificeren, is
er een verticaal object. Bovenaan elke kolom, is er een blauwe balk (de kolomkop) zoals in Afbeelding
21.

Afbeelding 21: Georganiseerde kolommen in Microsoft Excel

Elke kolom heeft een eigen naam, getoond in de kolomkop. De naam bestaat uit één, twee of drie
letters. De kolom uiterst links heeft A als label. De tweede B, enz.

3.2.1.2 Rijen

Net zoals kolommen heeft elke rij een label: de eerste rij met het getal 1. Deze labels staan op de
kleine blauwe rechthoekjes links in het venster (Afbeelding 22). Elk rechthoek noemt men een rijkop:
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3.2.1.3 Caellen

Afbeelding 22: Genummerde rijen in Microsoft Excel
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Elke cel wordt geidentificeerd door zijn kolomletter en rijnummer. (Afbeelding 23). De geselecteerde
cel is aangeduid met een dikke zwarte rand, en de kolom- en rijkoppen worden in het oranje

getoond.

(V=T = IS = R, B =S TE R S )

=
=

139
120
63
55
90
100
120

I 173 1!

Afbeelding 23: Een rekenblad met de geselecteerde cel B9

3.2.2 Rekenbladgegevens opmaken

3.2.2.1 Getallen ingeven

1. Selecteer de cel waar u een getal wil invoeren, en voer het getal in. Als u een negatief getal
wilt ingeven, schrijf dan een minteken véér het getal of schrijf het getal tussen haakjes.

2. Gebruik voor decimale getallen een punt of komma al naargelang de instellingen.

3. De getallen zullen rechts uitgelijnd zijn. Als u een getal als formule of tekst wil invoeren,
schrijf er dan een enkel haakje (‘) voor.

3.2.2.2 Datums of tijdstippen invoeren

1. Selecteer de cel waar u een datum of tijdstip wil invoeren, en voer de datum of het tijdstip

in. Gebruik in datums koppeltekens of schuine strepen.
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2. Om de huidige datum in te voeren kan u CTRL+puntkomma (;) gebruiken, en voor de huidige
tijd CTRL+dubbele punt (:).

3.2.2.3 Tekst invoeren

1. Selecteer de cel waar u tekst wil invoeren, en schrijf de tekst.
2. Gebruik de tab-toets om naar de volgende cel te gaan, en de enter-toets om naar een cel
lager te gaan.

3.2.2.4 Gegevens opmaken

Nieuwe celinhoud toevoegen, bestaande celinhoud vervangen

Klik op de cel waarvan u de gegevens wil aanpassen. In het getoonde voorbeeld (Afbeelding 24)
klikten we op cel A2 met de tekst Accounts voor 2012.

v ]
—/ Start Invoegen Pagina-indeling Fc
== X ||Calibri -l -{i==
J_‘g B I U-||A A E =]
Plakken ||~ _—
- 7 |Evn{>vév. = iE|| 2|
Klembord T« Lettertype F} Uitlijning
A2 - & | Accounts voor 2(
A B C |
1
2 |Accounts voor 2012 .I
3
4
=

Afbeelding 24: Gegevens in een cel wijzigen

Als we de gegevens in deze cel willen aanpassen van Accounts voor 2012 naar Accounts voor 2013
hebben we drie alternatieven:

1. Klik op de formulebalk boven het werkblad, waar u de inhoud van de cel ziet. U kan daar
wijzigingen aanbrengen. Of,

2. Dubbelklik op de cel die u wil aanpassen, en bewerk vervolgens de gegevens direct in de cel.
Gebruik de F2 toets, en bewerk vervolgens de gegevens direct in de cel.

Bestaande celinhoud vervangen

1. Klik op de celinhoud die u wilt vervangen.
2. Schrijf nieuwe gegevens en deze gegevens vervangen automatisch de bestaande.

Randen toevoegen

Om een rand aan een cel toe te voegen zoals het in Afbeelding 25 getoond wordt (gebruik het icoon
Randen):

1. Selecteer de cel(len) waar u een rand aan wil toevoegen (door het slepen van de muis of met
de Shift-toets en de pijltjestoetsen).

2. Om de verschillende soorten randen te zien, klik op het pijltje “omlaag” naast het icoon
Randen in de groepering Lettertype.

WWW.Vipi-project.eu Pagina 23




R 2z

: "v—/

* *

Education and Culture DG

Lifel Learning Pro
ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW T U L NOR RS

3. Kies de gewenste randstijl. Eens u een randstijl hebt geselecteerd, zal deze stijl op het icoon
verschijnen. U kan dezelfde stijl toepassen op de cel of cellen die u geselecteerd hebt.

= =9

Onderrand
Bovenrand
Linkerrand
Rechterrand

Geen rand

Alle randen

Buitenrand

OBE®:

Dikke kaderrand
Dubbele onderrand
Dikke onderrand
Boven- en onderrand

Bovenrand en dikke onderrand

Bovenrand en dubbele onderrand

Randen tekenen

Rand tekenen

Rand wissen

A Randraster tekenen
@
w4
[t

Lijnkleur ]

Lijnstijl »

FH  Meer randen...

Afbeelding 25: Randen toepassen op een celbereik

Verschillende soorten diagrammen/grafieken van rekenbladgegevens maken

Selecteer de cellen die u in een diagram wil gebruiken. Als u een niet-doorlopende reeks wil
markeren, markeer dan de eerste cel met de muis en vervolgens elke andere cel met de Ctrl-toets
ingedrukt.

Klik op het gewenste diagrampictogram in het menu Invoegen (kolom, lijn, cirkel, staaf, vlak,
spreiding en andere) (Afbeelding 26). Of klik op de smalle pijl onderaan de sectie Grafieken van het
menu Invoegen om het dialoogvenster in Afbeelding 27 op te roepen.

RS =T NS
Kaolom  Lijn Cirkel Staaf Viak Spreiding Owverige

~ grafieken =
Grafieken (]

- -

Afbeelding 26: Diagrampictogrammen in het menu Invoegen
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Grafiek invoegen - [ |
£3 Siablonen kom -
¢ Lign m\ M m m M Eﬁ M
@ cikel = s 1 e e B e
i :'Tf JE['EI l@ﬂ M M J ) M l&i
i o |0 a4 B3] 2
& Opperviak o
v | E e R
# Radar Cirkel

[l | [ | [am] [ ][] 2
| siablonenbeheren... | | Instellen als standaardgrafiek | [ ok | [ Annuleren ]

Afbeelding 27: Het dialoogvenster Grafiek invoegen

U kan het diagram aanpassen met de instellingen in de tabbladen Ontwerpen, Indeling en Opmaak

zoals in Afbeelding 28 tot Afbeelding 30.

N
@‘\ H9-o-)= Mapl - Microsoft Excel niet-commercieel gebruik i Cere) | (o [
{Ca) |
= Invoegen  Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Eeeld = Ontwerpen  Indeling  Opmaak @) - = X
m oW = = 28 EN
Ander Opslaan als || Rijen/kolommen Gegevens Snelle Snelle Grafiek
arafiektype  sjabloon omdrasien  selecteren | indeling * stijlen~ || verplaatsen
Type Gegevens Grafiekindeling| | Grafiekstijlen|  Locatie
Grafiek3 -~ (> F3 ‘ ¥
A [ & c D 3 5 1 1 K T
1 2 2 9
2 3 3| || 100%
3 3 3 20%
4 a 3| | sow
5 5 /-,
5
= 80%
7
iy so% MRecksz =
9 40% MReeksl
|10 30%
B3 20%
[12] 0%
13
14 0%
el 1 2 3 4
|15 1N
16
17
W 4> bi| Bladl “Bkd2 ~Bad3 ¥J 0|
Gereed | Gemiddelde: 3,4 Aantal: 10 Som: 34 ‘

Afbeelding 28: Het tabblad Ontwerpen
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Afbeelding 29: Het tabblad Indeling
r = N
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Afbeelding 30: Het tabblad Opmaak

Deze tabbladen voorzien in alle functionaliteiten om diagrammen te bewerken.

3.2.2.5 Eenvoudige formules beheren

Formules genereren

Om formules te genereren met celreferenties en wiskundige operatoren:

Plaats de cursor in de cel waarin de formule zal verschijnen.

Voeg een “=" (is gelijk aan) teken in.

Schrijf de uitdrukking dat het gewenst resultaat zal voortbrengen. Dit kan bestaan uit
operators, waarden, parameters en symbolen die wiskundige procedures voorstellen (zoals
“=A5+E5” voor de optelling van A5 en E5).

N

U kan de volgende symbolen gebruiken:

e +omop te tellen
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e -om af te trekken
e * om te vermenigvuldigen
e /omtedelen

Druk op de enter-toets wanneer de formule volledig is. Het resultaat van de formule zal berekend
worden, en in de cel getoond worden.

U kan de formule zelf zien in de formulebalk bovenaan het venster, door met de cursor naar de cel te
gaan. Als er een fout in de formule geslopen is, zal er een foutboodschap, die begint met een #-
teken, getoond worden.

Een referentie naar een cel of reeks invoeren met de celaanwijzer

1. Voer de formule in tot aan het punt van de referentie naar de cel of de reeks, bijvoorbeeld
voor =E2+E5 voer enkel = in.

2. Beweeg de celaanwijzer met de pijltjestoetsen tot op de eerste cel. De formule zal uw
beweging volgen en het huidige adres in de formule invoeren.

3. Druk op de enter-toets wanneer u de gewenste cel hebt bereikt.

3.2.3 LibreOffice Calc

Calc is het rekenbladprogramma van LibreOffice (Afbeelding 31), gelijkaardig aan Microsoft Excel of
Lotus 1-2-3. Calc heeft een reeks unieke functies, zoals een systeem waarbij automatisch een reeks
van diagrammen worden bepaald aan de hand van beschikbare informatie van de gebruiker.

Geen titel 1 - LibreOffice Calc = | B S|
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help x
HE R =~ R 598 %% wnE- A @il ep mE 8

P [avial o [ &a4a % % 8 B-%-a- )

B
]
i
™

I

0

m

H
!
(n]
(=]
.
!
(7]
I

-
]

-
=

-
1

" Bladl /% 1] « n 3|

Blad1/1 Standaard m | [2 Som=0 = O + |100%

Afbeelding 31: Het rekenbladprogramma van LibreOffice

Selecteer Werkblad van het LibreOffice Start om Calc te openen. De hoofdcomponenten van Calc:
een matrix van cellen, de menu’s in de menubalk en de werkbladen.
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Geen titel 1 - LibreOffice Calc = |6 i)
Bestand  Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Yenster Help x
O e o[ B Tekstocumen DU P ¢ BBI®
Openen... Cil+0 | [&] Werkblad Ctrl+N |
o o EE D% = A--a- )
Recent geopende documenten » Presentatie -
Assistenten » @ Tekening | B
| Datab \ 5 | G &l \ L | ] BB
3 Sluiten R =
Opslaan Cirl+5 @ HTML-document
%._.-? Opslaan als... Ctrl+Maj+5 E AML-formulierdocument E
Alles opslaan Hoofddocument
Opnieuw |aden @ Formule | 4
Versies... % Etjketten
Exporteren... % Visitekaartjes
Export: Is PDF...
[l D Sjablonen en documenten
Werzenden 3
D Eigenschappen...
Digitale handtekeningen... U a| ™ - I
Sjablonen v
‘ d = | Som=0 = o + | 100%
A Vnnrheald in wehh

Afbeelding 32: De hoofdcomponenten van Calc in LibreOffice

Het dialoogvenster “Cellen opmaken” is erg belangrijk want het laat o0.a. de mogelijkheid toe om het
datumformaat toe te passen op numerieke cellen.

Cellen opmaken

ez

Getallen |Lettertype |Tekstef'fecter1 |Uit|ijning |Randen |Achtergrond |Celbe\.‘ei|iging|

Taal

|Standaard - Nederlands(qzu

‘ 1234 56789 ‘

LCategorie Oprnaak
Percentage -1234
Valuta | [-123412
Datum | -1.234
Tijd = -1.234,12
Wetenschappelijk 123412
Breuk b
Booleaanse waarde -
Opties
Aantal decimalen 0 =
Voorloopnullen 1 =

Opmaakcode

Standaard

[T] Megatieve getallen rood

B Scheidingsteken voor duizendtallen

[

oK

] [Annuleren ] [ Help ] [ Herstellen

Afbeelding 33: Het dialoogvenster “Cellen opmaken”

Andere functionaliteiten van Calc:

e Functies, die gebruikt kunnen worden om formules samen te stellen, om zo complexe
berekeningen met gegevens uit te voeren

e Databasefuncties, om gegevens te organiseren, te bewaren en te filteren

e Dynamische diagrammen, een uitgebreide reeks 2D en 3D diagrammen

e Macro’s, om herhalende opdrachten uit te voeren; worden ondersteund als scripttalen:
LibreOffice Basic, Python, BeanShell en JavaScript

e Mogelijkheid om Microsoft Excel rekenbladen te openen, te bewerken en te bewaren

e Importeren en exporteren van rekenbladen in verschillende formaten, zoals HTML, CSV, PDF,

en PostScript
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Wanneer Calc opgestart is, zal het hoofdvenster er gelijkaardig uitzien als Afbeelding 31.

De Titelbalk bovenaan het venster toont de naam van het huidige rekenblad. Wanneer het rekenblad
nieuw is, krijgt het de naam “Geen titel X” waarbij X een getal is. Wanneer u een rekenblad voor de
eerste keer bewaart, zal Calc u om een naam vragen.

Onder de titelbalk bevindt zich de menubalk. Wanneer u één van de menu'’s kiest verschijnt een
submenu met andere opties.

e Bestand bevat opdrachten die van toepassing zijn op het gehele document, zoals Openen,
Opslaan, Exporteren als PDF en Digitale handtekeningen.

e Bewerken bevat opdrachten om het document te bewerken, zoals Ongedaan maken,
Wijzigingen, Document vergelijken en Zoeken en vervangen.

e Beeld bevat opdrachten om de Calc interface aan te passen, zoals Werkbalken, Volledig
scherm en In- en uitzoomen.

e Invoegen bevat opdrachten voor het invoegen van elementen zoals cellen, rijen, kolommen,
werkbladen en afbeeldingen.

e Opmaak bevat opdrachten voor het wijzigen van de lay-out van het rekenblad, zoals Stijlen
en opmaak, Uitlijning en Cellen samenvoegen.

e Extra bevat functies zoals Spelling, Document delen, Celinhoud, Galerij en Macro’s.

e Gegevens bevat opdrachten om gegevens te manipuleren in uw rekenblad, zoals Bereik
definiéren, Sorteren, Filter en Draaitabel.

e Venster bevat opdrachten voor de weergave van het venster, zoals Nieuw venster, Splitsen
en Fixeren.

e Help bevat koppelingen naar het helpbestand dat geleverd werd met de software, Wat is
dit?, Reactie zenden en Controle op versie bijwerken.

Calc heeft verschillende soorten werkbalken: gedokt (op een vaste plaats), zwevend, enz. Gedokte
werkbalken kunnen naar verschillende locaties verplaatst worden, of zwevend gemaakt worden.
Zwevende werkbalken kunnen verankerd worden. Vier werkbalken bevinden zich standaard onder de
menubalk: de standaard werkbalk, de zoekbalk, de werkbalk Opmaken en de formulebalk.

Werkbalken tonen of verbergen: Om werkbalken te tonen of te verbergen, kiest u Beeld -
Werkbalken, en vervolgens op de naam van een werkbalk in de lijst. Een actieve werkbalk toont een
vinkje naast de naam. Tear-off werkbalken worden niet opgelijst.

Paletten en tear —off werkbalken: Werkbalkiconen met een kleine driehoek ernaast tonen paletten,
tear-off werkbalken en andere manieren om zaken te selecteren, afhankelijk van het icoon. Een
voorbeeld van een palet vindt u in de afbeelding hieronder:

H-=-a-
Randen

I o o
OQca
=== [llEalj==]

Afbeelding 34: Een voorbeeld van een palet LibreOffice Calc
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Zwevende werkbalken: Om een gedokte werkbalk te verplaatsen, plaats de muisaanwijzer over de
verplaatsingsgreep van de werkbalk, houd de linker muisknop ingedrukt, versleep de werkbalk naar
de nieuwe locatie en laat dan de muisknop weer los (Afbeelding 35). Om een zwevende werkbalk te
verplaatsen, klik op de titelbalk en verplaats de werkbalk naar de nieuwe locatie Afbeelding 36.

Oprnaak

FH  Arial

Verplaatsingsgrepen van verankerde werkbalken

Geen titel 1 - LibreOffice Calc

Bestand Bewerken Beeld Inwvoegen (€
[ - A 2 E
¢ [ Al [~] 10
a1 ] & Z =

Afbeelding 35: Werkbalken verplaatsen in Calc

=] 10 [z] & 4 A

d % tm o 'E'a'

Afbeelding 36: Een zwevende werkbalk verplaatsen

Gedokte/zwevende vensters en werkbalken: Werkbalken en sommige vensters, zoals de Verkenner
en het venster Stijlen en Opmaak, zijn verankerbaar. U kan ze verplaatsen, veranderen van grootte of

verankeren.

Om een venster of werkbalk te verankeren, houdt u de Ctrl-toets ingedrukt en dubbelklikt u op de

rand van het zwevend venster.

Om een venster zwevend te maken, houdt u de Ctrl-toets ingedrukt en dubbelklikt u op de rand of
een lege plaats nabij de iconen van het gedokte venster.

MNavigator @
Kolom A | B @ Z
Rij ® 8 L E il FHE -

Bereiknamen
Database bereiken

4 Gekoppelde gebieden
® Afbeeldingen

@ OLE-objecten
Motities

[ Tekenobjecten

|naam|-:n:-sl (actief) Izl

Afbeelding 37: Het Navigator venster
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Werkbalken aanpassen: Om de opties in een werkbalk aan te passen, gebruik het pijltje “omlaag”
aan het einde van de werkbalk of op de titelbalk van de werkbalk.

Werkbalk icons om aan te passen

[ N

EQ @ . |
ﬂ.ﬂﬁ'[

4 ¥4

¢ ik

Afbeelding 38: Werkbalken aanpassen

U kan ook icoontjes toevoegen of een nieuwe werkbalk aanmaken:

Alle werkbalken vastzetten
Document als g-mail
Werkbalkpositie vergrendelen

Werkbalk sluiten

@ URLladen

Mieuw
Zichthare k D Nieuw document uit sjabloon [
ichtbare knoppen ¥
ﬂe'kbﬂ'ka_an::ssen--- Qpenen T ———————-7ichtbare iconen
. Opslaan =" _
Werkbalk vastzetten z? S

E

Bestand bewerken

Afbeelding 39: Selectie van zichtbare iconen op een werkbalk
Werkbalk Opmaak: In deze werkbalk stellen de blokken links het volgende voor: Stijlen en opmaak,

Lettertype en Tekengrootte.

Stijl en opmaak
I Lettertype

FH | Al I EmIE
2 -] & Z = 11

Tekengrootte

Afbeelding 40: De werkbalk Opmaak
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3.3 Officetoepassingen— diashow presentatiesoftware

3.3.1 Hoe Microsoft Office PowerPoint gebruiken

PowerPoint is a presentatiesoftware waarmee men diashows kan aanmaken, voor het afdrukken,
schermprojectie of webgebaseerde weergave.

3.3.1.1 PowerPoint openen

1. Klik op de knop Start
2. Klik op “Alle programma’s”
3. Klik op Microsoft Office & vervolgens op Microsoft PowerPoint

J LibreOffice 3.6 -

. Light5cribe Direct Disc Labeling

. Link to Nikon

., METAbolt (64 bit)

. Microsoft Office
Microsoft Office Access 2007
Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office OneNote 2007
Microsoft Office PowerP oint 2007

| Microsoft Office Publisher 2007

[ Microsoft Office Word 2007

"o Microsoft Office, evaluatieversie voc

=
A

gl EIF™

(]

. Microsoft Office-hulpprogramma's —
. Microsoft Office Live Add-in
J Microsoft Sitverlight
. Microsoft Works
J MySQL
 Mero
. MetBeans
. Miken Message Center 2
J MirSoft BlueScreenView
J Mokia -

Vorige weergave

Programma's en bestanden zosken
Wramma s € E5tanaden Z0EKE

Afbeelding 41: Microsoft PowerPoint openen

3.3.1.2 PowerPoint afsluiten

1. Klik op het icoon “Sluiten” (het kruisje rechts bovenaan het toepassingsvenster). Als er
wijzigingen in de presentatie zijn gemaakt die nog niet bewaard werden, zal een
dialoogvenster openen met de vraag of u de presentatie wil bewaren (Afbeelding 42),
alvorens het programma afsluit.

Microsoft Office PowerPoint ﬁ

l"x_\ Wilt u de wijzigingen in Presentatie 1 opslaan?

[ la ] [ Mee ] [Annuleren

Afbeelding 42: PowerPoint presentaties afsluiten
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2. Klik op Ja om de presentatie te bewaren voor het gesloten wordt, of Nee om de presentatie
af te sluiten zonder de wijzigingen te bewaren, of op de knop Annuleren om het afsluiten te

annuleren.

3.3.1.3 Een nieuwe presentatie maken

Start PowerPoint. Wanneer PowerPoint geopend is, zal een lege titeldia verschijnen als de eerste dia
van uw nieuwe presentatie. Deze lege titeldia is de basis voor uw nieuwe presentatie wanneer u
PowerPoint voor het eerst opent, of wanneer PowerPoint al open is (Afbeelding 43).

U kan ook op het icoon “Nieuw” klikken.

”‘ "‘L _- - V3 iel - Microsoft P Point niet-commercieel gebruik E@u
X | Ontv . = 2 € B )
e R ] i fo] [t -
= X &)~ TS e o 15> = 22 34 Zoeken
‘ [ )| S = Ty g
| S &g e E- & 7 - | 2, Vervangen -
Plakken Nieuwe — U abe & AV > (||| = = Vormen Schikken Snelle K
> dia~ %] IVB— Hmjoiicrebeinlio 3 Aa—”A —‘ I_ ' > stijlen - = || kg Selecteren -
Klembord ™ ||  Dia's | Lettertype £l Alinea s Tekenen £ _Bewerken
i) (S x
4

Klik om een titel te maken.

Klik om een ondertitel te maken.

Klik hier om notities toe te voegen
Engels (Verenigde Staten) | A1V ore 2]

Diatvanl | 'Office-thema’ | <%

Afbeelding 43: Presentaties in PowerPoint maken

3.3.1.4 Een bestaande presentatie openen

Klik op de Office button en kies dan “Openen”. Het dialoogvenster “Openen” verschijnt. Als het
bestand zich op een andere locatie bevindt, zoek dan eerst de locatie op. Om het gewenste bestand
te openen, klik op het bestand en vervolgens op de knop “Openen”.

U kan de verschillende velden in het dialoogvenster gebruiken om uw bestand te vinden en te

selecteren (Afbeelding 44).
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-
II’F Cpenen ﬂ
@n\-‘/-v‘ .+ Biblictheken » Documenten » Map » - | 5 ‘ Zoeken in Map 2 |

Organiseren * Nieuwe map =~ i @.
(@ Microsoft Office PowerPoint — Documenten .
Rangschikken op:  Map ~
Map
W Favorieten L Naam ° Gewijzigd
Bl Bureaublad i
i Downloads Submap 1 25/12/201
] Recente locaties Submap 2 24/12/201
i Subrap 3 24/12/201
- Bibliotheken
[ Afbeeldingen
3 Documenten
J? Muziek
—_ 4| m b
] 3 items
Bestandsnaam: - [AIIEPowerPDint-presentaties [*. VI

Etra [ Openen \v] [ T ]

Afbeelding 44: Dialoogvenster Openen

Klik op het zwarte driehoekje in de balk bovenaan om vorige locaties te zien.

E Klik op de zwarte driehoek rechts naast het icoon “Weergave wijzigen” om een lijst van
mogelijke weergaven te zien. Als u herhaaldelijk op dit icoon klikt, verandert het beeld cyclisch.

Extra grote pictogrammen

| Grote pictogrammen

s Normale pictogrammen

Kleine pictogrammen

i Lijst
> = Details

52 Tegels

EE Inhoud

Afbeelding 45: Mogelijke weergaven

Om een onlangs gebruikte PowerPoint bestand te openen, kan u dit bestand terugvinden onder de
lijst “Onlangs geopende documenten” via de knop Office. U kan deze bestanden openen door erop te
klikken.

S ERED

Onlangs geopende documenten
Hieuw

wwl.ppt

’.; Openen Architectuur.pptx

u Opslaan

Afbeelding 46: Onlangs gebruikte PowerPoint presentaties openen

¥ ¥ ¥ ¥

1
2
3 Screenshots. ppix
4 tinnitus.pptx
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3.3.1.5 Een titel en subtitel aan een presentatie
toevoegen

Wanneer u PowerPoint voor het eerst opent, zal u een lege dia zien met een titel en subtitel in twee
rechthoeken. Dit is de basispagina van uw presentatie. Als u wil, kan u een titel en subtitel toevoegen
door op de rechthoeken te klikken en dan te schrijven. Maar u kan ook deze rechthoeken
verwijderen en iets anders invoegen.

1, WERETh Presentatiel - Microsoft PowerPoint niet-commercieel gebruik l@m
W& e =
< [ g onty imati Di @

E ] S 34 Zoeken
L {

s Z - | ¥ Vervangen -
Vormen Schikken Snelle K

= o stijlen = =" 7 g Selecteren ~

Klembord ™ Dia's Lettertype £ Alinea = Tekenen iFl Bewerken

= 5=~ = rnilE =
B = 1 [wa=)|

F B s3]
Plal:ken Nu_\ncle"ZI [B 7 U abe & AY- AaHA H

Klik om een titel te maken.

Klikom een ondertitel te maken.

Klik hier om notities toe te voegen

Dialvanl | 'Office-thema’ | Engels (Verenigde Staten) |

Afbeelding 47: Een titel en subtitel in een presentatie

3.3.1.6 Dia-inhoud bewerken

Om een dia te bewerken gebruikt u dezelfde technieken zoals in een tekstverwerker. Om een tekst in
te voegen, klik op de gewenste plaats en begin te schrijven.

Als u een bestaande tekst wil overschrijven, selecteer dan de tekst die u wilt vervangen. Schrijf
vervolgens de nieuwe tekst die de oude vervangt.

Dezelfde techniek kan u op notities toepassen. Bewerk de notitietekst die zich in het normale beeld
onder de dia bevindt.

Om een afbeelding toe te voegen, moet u:

e Eendiain uw presentatie kiezen.

e Op het menu Invoegen klikken, en Afbeelding kiezen. Verander indien nodig de map en kies
dan de gewenste afbeelding. U zal een voorbeeld van de afbeelding zien in het
dialoogvenster.
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0 Favorieten
M Bureaublad
& Downloads

1 Recente locaties

4 Bibliotheken
k=| Afbeeldingen

‘E Documenten

‘ Afbeeldingen

art

L=

——

—

L5 paradisiusdance,j
Pg

(@ Afbeelding invoegen @
@Qvl | » Bibliotheken » Afbeeldingen » art ~ |45 |[ Zoeken inart »|
Organiseren v Nieuwe map =~ 0 @

@ Microsoft Office PowerPoint £ Rangschikken op:  Map

&) Muziek

J 1 item

Bestandsnaam:

v [Alle afbeeldingen (*.emf;*.wmf; V]

Extra v [ Openen |v] [ Annuleren ]

Afbeelding 48: Een afbeelding in uw presentatie invoegen

Eens u het juiste bestand hebt gekozen, klikt u op de knop Openen en de afbeelding wordt in uw

presentatie getoond.

Noteer dat indien u op de keuzelijst naast het invoerveld voor de bestandsnaam klikt, u een lijst van
bestandstypen ziet die u in uw presentatie kan invoegen.

‘A“E afbeeldingen (*.emf;*.wmf; vl |-
Alle bestanden (*.*)

Alle afbeeldingen (*.emf;* wmf* jpg:* jpeg; ifif " jpe™. png:*. bmp;* dib; .1
Enhanced Windows-metabestand (*.emf)
Windows-metabestand (*.wmnf)

JPEG-indeling (% jpg;™ jpeg;™.ifif;*.jpe)

Portable Metwork Graphics (*.png)

Windows-bitmap (*.bmp;*.dib;* rle;* bmz)

GIF-indeling (*.gif;*.gfa)

Gecomprimeerd EMF-bestand (*.emz)

Gecomprimeerd Windows-metabestand (*.wmz)
Gecomprimeerde Macintosh PICT-indeling (*.pcz)

Tag Image File-indeling (*.tif;* tiff)

Computer Graphics-metabestand (*.cgm]

Encapsulated PostScript (*.eps)

Macintosh PICT (*.pct;* pict)

WordPerfect-afbeeldingen (*.wpg)

Afbeelding 49: Verschillende bestandstypen die u in uw presentatie kan invoegen

U kan afbeeldingen kopiéren, verplaatsen en verwijderen net zoals u dat doet met gemarkeerde
tekst. U kan sleep- en plaktechnieken toepassen of het Klembord gebruiken, met de opdrachten
Knippen, Kopiéren en Plakken.

Om afbeeldingen te kopiéren en te plakken, moet u:
o De afbeelding kiezen die u naar het Klembord wil kopiéren

e Vervolgens via het menu Start de opdracht Kopiéren ' gebruiken, of Ctrl+C, om de
afbeelding naar het Klembord te kopiéren zonder deze te verwijderen
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Zodra de afbeelding zich op het Klembord bevindt, gaat u naar het invoegpunt in een dia, op de
plaats waar u de afbeelding wil plakken. Klik vervolgens op het icoon Plakken J . U kan een
afbeelding ook van de ene naar de andere dia kopiéren:

e Markeer de tekst, afbeelding, tekening of diagram dat u wil kopiéren.

o Druk op Ctrl+C om het geselecteerde item naar het Klembord te kopiéren.

e Gebruik de iconen Vorige dia/Volgende dia om de dia te tonen waarop u het item wil
plakken.

Veolgende dia

Afbeelding 50: Het icoon Volgende dia

Als het item dat u kopieerde tekst was, klik dan in de dia op de gewenste plaats waar u de tekst wil
plakken, of plak gewoon de tekst in de dia. Onthoud dat de sneltoets voor het plakken Ctrl+V is. Als
het item geen tekst was, kan u de gewone techniek “slepen en loslaten” toepassen om het item in de
dia te verplaatsen.

Om een item van één presentatie naar een dia van een andere presentatie te kopiéren:

o Markeer de tekst, afbeelding, tekening of diagram dat u wilt kopiéren.
e Druk op Ctrl+C om het geselecteerde item naar het Klembord te kopiéren.
e Open de andere presentatie waar u het gekopieerde item wilt plakken.

Gebruik indien nodig de iconen ‘Vorige dia’ en ‘Volgende dia’ om in de andere presentatie naar de
juiste dia te gaan waar u het item wilt plakken.

Als het item dat u kopieerde naar het Klembord tekst was, klik dan in de dia op de gewenste plaats
waar u de tekst wil plakken, of plak gewoon het item in de dia. Onthoud dat de sneltoets voor het
plakken Ctrl+V is. Als het item geen tekst was, kan u de gewone techniek “slepen en loslaten”
toepassen om het item in de dia te verplaatsen.

Om een dia van de ene naar de andere plaats in de presentatie te kopiéren:

e Klik op het icoon “Diasorteerder”.

e Kies de dia die u wilt kopiéren.

e Druk op Ctrl+C om de hele dia naar het Klembord te kopiéren.

e Klik tussen de twee dia’s waar u de gekopieerde dia wil plakken (een dunne verticale lijn
duidt het invoegpunt aan)

e Druk op Ctrl+V om de gekopieerde dia te plakken.

Afbeelding 51: Het beeld “Diasorteerder”
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Om een dia van één presentatie naar een andere presentatie te kopiéren:

o Klik op het icoon “Diasorteerder”.

e Kies de dia die u wilt kopiéren.

e Druk op Ctrl+C om de hele dia naar het Klembord te kopiéren.

e Kies de andere, geopende, PowerPoint presentatie waar u de gekopieerde dia wil plakken.

e Klik op het icoon “Diasorteerder”, zodat de dia’s van de tweede presentatie in het beeld
Diasorteerder worden getoond.

e Klik tussen de twee dia’s waar u de gekopieerde dia wil plakken (een dunne verticale lijn
duidt het invoegpunt aan).

e Druk op Ctrl+V om de gekopieerde dia te plakken.

Om de achtergrondkleur van de geselecteerde dia te wijzigen, moet u:

o Klik op het menu Ontwerpen, en klik op het kleine pijltje in de groepering Achtergrond naast
de titel. Een dialoogvenster verschijnt. Kies de gewenste kleur.

e Om deze achtergrondkleur op de geselecteerde dia toe te passen, klik op Sluiten.

e Om deze achtergrondkleur op alle dia’s van de presentatie toe te passen, klik op Overal
toepassen en vervolgens Sluiten.

.
Achtergrond opmaken @Iﬂ—hj

|' Opvulling ‘| Opvulling
Afbeelding | | @ opvulling, effen
(©) Opvulling met Keurovergang

() Opvulling met figuur of bitmappatroon
[T] Achtergrondafbeeldingen verbergen

Kleur:

Doorzichtigheid: r/l 0%

Ak

[ Sluiten ] [ Oweral toepassen ]

Afbeelding 52: Achtergrond van een geselecteerde dia wijzigen

3.3.1.7 Thema’s & sjablonen gebruiken

Om een thema toe te passen:

e Open de presentatie waarop u een thema wil toepassen.
e Klik op het menu Ontwerpen en klik op het icoon “Meer” in de groepering Thema’s, waar u
alle mogelijkheden ziet.
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H9-0) - Presentaticl - Microsoft PowerPoint nist-commercicel gebruik [E=EER
= Invoegen | Ontwerpen Animaties Diavoorstelling Controleren  Beeld @
Alle th 's ¥ Kl =
El —— 1 B weuren M) Achtergrondstijlen -
Deze presentatie E‘ Lettertypen -
Pagina-instelling Afdrukstand | Achtergrondafbesldingen verbergen
van dia~ Aa (O] Effecten -
Pagina-instelling Achtergrond F}
x|

Aa Pa

e maken.

- C _ -
ﬁ:;.a“- .__ r_i_____ _| | te maken.

Meer thema's op Microsoft Office Online...

Thema's zoeken...

Eﬁ Huidig thema opslaan...

Klik hier om notities toe te voegen

Dia2van2 'Officethema’ | <0  Engels (Verenigde Staten) |

Afbeelding 53: Een thema toepassen

Als laatste punt worden Hoofdsjablonen gebruikt om een nieuwe presentatie aan te maken. Klik op
het Office icoon, en vervolgens op de opdracht Nieuw. Het venster “Nieuwe presentatie” wordt
getoond. Kies dan de opdracht “Geinstalleerde sjablonen”. Als u de andere mogelijkheden
onderzoekt, zoals Microsoft Office Online, ziet u nog andere beschikbare sjablonen. Hoofdsjablonen
helpen u om een consistente look-and-feel op alle presentaties toe te passen.

3.3.1.8 Media aan een dia toevoegen

Als u uw presentatie niet statisch wil tonen, met vaste afbeeldingen of tekst, kan u bijvoorbeeld
filmpjes en geluiden toevoegen om uw presentatie opwindender te maken.

Om een film toe te voegen, klik op het menu Invoegen en vervolgens Film of Geluid in de groepering

Mediaclips:
\ - = resentatiel - Microsoft PowerPoint niet-commercieel gebruil
o ) ) P el - Microsoft PowerP I gebruik ] B e
e
J Start Invoegen Ontwerpen Animaties Diavoorstelling Controleren Beeld @

Ba @ I'EP ‘ “ Q L } EI‘_ 4 - @ @ @

Vical u‘ = E E 8/

Ej D k) =] e = o Y/
Tabel Afbeelding Illustraties Fotoalbum Vormen SmartArt Diagram = Hyperlink  Actie Tekstvak Koptekst en WordArt Datum Dianummer Symbool Object | Film | Geluid

voettekst & en tijd
Tabellen Hlustraties Koppelingen Tekst @ Film uit bestand...

Jlﬂ \LE x‘

Eilm uit Mediagalerie...

Afbeelding 54: Films en geluid aan uw presentatie toevoegen

PowerPoint biedt u een beperkt aantal bestandsformaten voor films. Maar AVI en MPEG films
zouden ook moeten werken.

Nadat u naar uw map met video’s bent gegaan, en op OK geklikt hebt, zal PowerPoint een boodschap
laten zien:
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Microsoft Office PowerPoint &J

Hoe wilt u de film in de diavoorstelling laten beginnen?

[ Help weergeven = ]

[ Automatisch ] [ Wanneer erop wordt geklikt ] J

b

Afbeelding 55: Kies voor een film “Automatisch” of “Wanneer erop wordt geklikt

Als u niet wil dat de film onmiddellijk begint af te spelen als de dia op het scherm verschijnt, klikt u
op “Wanneer erop wordt geklikt”. Dan zal u op de film moeten klikken om het te laten afspelen.

3.3.1.9 Een presentatie bewaren

1. Klik op de Office knop en vervolgens “Opslaan als” om het dialoogvenster “Opslaan als” te
openen. Zoek de gewenste map/harde schijf.

2. Voer de bestandsnaam in in het gelijknamige invoerveld. Bestandsnamen mogen geen van de
volgende tekens bevatten:

[ \*24><]:;
Afbeelding 56: Tekens die niet kunnen gebruikt worden in Powerpoint bestandsnamen

3. Klik vervolgens op de knop Opslaan om het bestand te bewaren.

3.3.1.10 Een presentatie sluiten

Klik op de Office knop, en vervolgens “Sluiten” of klik op het kruisje rechts bovenaan het venster van
de presentatie.

De presentatie sluit en het scherm wordt leeg. Als u een presentatie probeert te sluiten zonder ze te
bewaren, zal PowerPoint u vragen of u de wijzigingen in de presentatie wil bewaren.

3.3.2 Een diapresentatie maken

3.3.2.1 Een nieuwe dia met een specifieke indeling
aanmaken

Klik op het icoon “Nieuwe dia”.

] =] Indeling ~
Lo

=] Opnieuw instellen
Miewwe
dia~ % Verwijderen

Dia's
Afbeelding 57: Het icoon “Nieuwe dia”

Klik op Indeling en kies de gewenste indeling (Afbeelding 58).
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Office-thema

~[an - |[Asml[E=Y
F .

Titeldia Titel en object Sectiekop
¢
]
i D sl o |
1 e = O =
Inhoud van twee Vergelijking Alleen titel

Leeg

Inhoud met
bijschrift

Afbeelding met
bijschrift

Afbeelding 58: Indeling selecteren

In dit voorbeeld kiezen we de indeling “Inhoud van twee”. Zoals u kan zien, wordt de dia aldus

ingedeeld (Afbeelding 59).

N Hd9-06)¢ Presentatiel - Microsoft PowerPoint niet-commercieel gebruik [E=ESETS)
) 7
S | Start | Invoegen  Ontwerpen Animaties Diavoorstelling  Controleren  Beeld @
% . [Eindeling~ —r— 7 == 1I= = | L» opvulien van varm - || 48 Zoeken
Ol i o S 1 =Ry (g2 §
a2 | ) Opnieuw instellen “ =1 Z Omtrekvanvorm - || 24, Vervangen ~
Plakken Nieuwe (B2 U sbe & 2L Aa-|[A - — | Vormen Schikken Snelle
= || “aia~ 32 It = - sl - ~ stijlen - =) Vormeffecten © | L setecteren ~
| Kiembord || Dia's 0)E Lettertype )| & Alinea o8 Tekenen |

_Bewerken |

Klik om een titel te maken.

* Klikom tekst toe te

voegen

* Klikomtekst toe te
voegen

=

i |

‘ Klik hier om notities toe te voegen

Dia2van2 | 'Officethema’ | % Engels (Verenigde Staten) |

Afbeelding 59: Een dia indelen

3.3.2.2 Een verschillende indeling toepassen op een

dia

Toon de dia waarvan u de indeling wil wijzigen. Rechtsklik op de dia, en kies in het pop-up menu de

opdracht Indeling, zoals in Afbeelding 60.
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Il
Knippen

&

53 Kopigéren
[ Plakken
|

Mieuwe dia

Klikomeent

Dia dupliceren

Dia verwijderen

Controleren op updates »

| Indeling b | Office-thema -

Dia herstellen

@ Achtergrond opmaken..,
| Fotoalbe
Di b
L3 verbergen Titeldia Titel en object Sectiekop
Klik hier om | @ —ae & = | || gr | e
S =L L8 Al
2 | 'Office-thema’ | g;; Engels [Ver :
l——— Inhoud van twee Vergelijking Alleen titel

Leeg Inhoud met Afbeelding met
bijschrift bijschrift

Afbeelding 60: Dia-indeling wijzigen in PowerPoint

Dit toont het dialoogvenster “Office-thema” waar u de gewenste indeling kan kiezen.

3.3.2.3 Een presentatie in een ander formaat bewaren

Om een bestand in een ander formaat dan het PowerPoint te bewaren, zoals RTF:

1. Klik op de Office knop, en vervolgens op de opdracht “Opslaan als”. Kies rechtstreeks PDF of
kies PowerPoint-presentatie.

2. Selecteer indien nodig de map waar u het bestand wil bewaren.
Klik op de pijl rechts naast het aangegeven bestandstype, en kies, indien nodig, het gewenste
bestandstype waarmee u uw bestand wil bewaren, zoals PDF (Afbeelding 61).

Bestandsnaam: Presentatiel pphx -

Opslaan als: [Pmrpoint—prﬁentatie (*.ppt v]

PowerPoint-presentatie (*.pptx)
PowerPoint-presentatie met ingeschakelde macre's (*.pptm)

PowerPoint 97-2003- iresentatie ("‘.iitJ

appen verberge)fps'dec‘_]me"_‘t.(r-xpﬂ& .
Afbeelding 61: Een presentatie in verschillende formaten bewaren

Auteurs:

3.3.2.4 Een bestand als PowerPoint-sjabloon bewaren

Een sjabloon is een speciaal type bestand, dat éénmaal kan aangemaakt worden, en indien nodig
nadien gewijzigd worden. Een sjabloon kan steeds weer opnieuw gebruikt worden (Afbeelding 62).
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Bestandsnaam: Presentatiel.pptx

Opslaan als: [PmrPoinﬁ—prﬁentatire (*.ppbe)

PowerP oint-presentatie (*.ppt)

PowerP oint-presentatie met ingeschakelde macre's (*.pptm)
PowerPoint 97-2003-presentatie (*.ppt)

PDF (*.pdf)

Aappen verberge XP5-document (“aps]

PowerPoint-sjabloon (™,

PowerPoint-sjabloon met ingeschakelde macre's (*.potm)

_ PowerPoint 97-2003-sjabloon (*.pot)

Afbeelding 62: Bestand bewaren als een PowerPoint-sjabloon

Auteurs:

3.3.2.5 Tussen open presentaties schakelen

Elke presentatie die u opent, zal als een pictogram verschijnen in de Windows Taakbalk, (onderaan
het scherm) zoals hieronder geillustreerd. Klik erop om een venster met naam van elke presentatie te
zien, waaruit u kan selecteren.

Afbeelding 63: Schakelen tussen verschillende presentaties

Om naar de gewenste presentatie te schakelen, klik op het gewenste venster.

3.3.3 LibreOffice Impress

Impress is de presentatiesoftware van LibreOffice, waarmee u diashows kan maken in de
oorspronkelijke formaten odp and ppt, en presentaties bewaren in PDF formaat om ze gemakkelijk te
delen. Als u LibreOffice hebt geinstalleerd, kies dan “Presentatie” in het hoofdmenu:
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[ LibreOffice

P

Bestand Bewerken Beeld Exdra Venster Help

The Document Fou

o)
Presentatie

E QOpenen...

Exo

D LibreOffice

ndation

3
Tekstdocument

-

X
Tekening
X
Gegevensbron
X
@ Formule

N
Sjablonen...

Afbeelding 64: De optie Presentatie in LibreOffice

U kan Impress op verschillende manieren opstarten:

e Als er geen programma van LibreOffice openstaat, klik dan op het icoon Presentatie in het

Start Center.

e Vanuit het systeemmenu of de LibreOffice Quickstarter. Dit hangt af van uw

besturingssysteem.

e Voor elke open onderdeel van LibreOffice: Klik op de driehoek rechts naast het icoon Nieuw
op de standaard werkbalk en kies Presentatie in de keuzelijst, of kies Bestand -> Nieuw ->

Presentatie in het menu.

Wanneer u Impress voor de eerste keer opstart, zal de Assistent Presentatie getoond worden. Als u

de assistent in de toekomst niet meer wil gebruiken, kan u “Dit dialoogvenster niet meer weergeven’

kiezen. Klik Voltooien om het hoofdvenster van Impress te openen.

4
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mepnaie O ==

Type
I @ Lege presentatie

() ¥an sjabloon

() Een bestaande presentatie gpenen

Voorbeeld

Help ] [ Annuleren ] | << Vorige | I :\joigende}} I [ VYoltooien

Afbeelding 65: Het dialoogvenster Assistent Presentatie

In het volgende scherm kan u tussen verschillende achtergronden kiezen (Afbeelding 66).

- _
Aszsistent Presentatie u

Een diaontwerp selecteren

| Presentatieachtergronden E”
<Origineel> -

Abstract geel (=]
Abstract groen

Abstract Rood i

Een presentatiemedium selecteren

Origineel @ Scherm
() Transparant © Dia
- ansps T Voorbeeld
() Papier (") Breedbeeld

Help l ’ Annuleren l ’ << Vorige l I Haigende)) I [ VYoltooien

Afbeelding 66: Kiezen tussen verschillende presentatieachtergronden

Kies Voltooien en een venster met lay-out opties zal openen. Ga naar het taakvenster rechts, sectie
Lay-outs en kies er één van, zoals in Afbeelding 67.
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= ™
Geen titel 1 - LibreOffice Impress E@g
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Presentatie Venster Help x
AERY - R RS B - e @E-@ ARG B -
HI& %- 000cm 2| MGz [ &1 [Kew [0 Blauw? - O
Dia's x |TEkemﬂQl"ﬂUdUS ‘Ovemchthotit\e_s|Hand-out|Diasorteerder| Taken Weergave v X
1 “ || b Hoofdpagina's
+ Lay-outs
Klik om titel toe te voegen
Klik om tekst toe te voegen £ R
> Tabelontwerp
> Aangepaste animatie
‘ = D [» Diawissel
B/ ~2eTv-L-¢6-0-o-B-P-%- U2 as@|$F -
| #1570/ -520 5 0,00x0,00 || |Dia1l/1 | Standaard | — —O0———— + |31%
.

Afbeelding 67: Het taakvenster Lay-outs

Het hoofdvenster van Impress bestaat uit 3 delen: het Deelvenster dia, de werkruimte en het
Taakvenster. U kan het Deelvenster dia of het Taakvenster verwijderen door op de X in de
rechterbovenhoek van elk van deze panelen te klikken. U kan deze vensters ook weergeven of
verbergen met het menu Beeld -> Deelvenster dia of Beeld -> Taakpaneel of door op de knoppen
Verbergen/Weergeven in het midden van de verticale scheidingslijn te klikken (omcirkeld in de
illustratie). U kan de werkruimte maximaliseren door deze vensters te verbergen.

=] ]

x

2] Geen titel 1 - LibreOffice Impress

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Presentatie Venster Help
iB-mLe B8 sE ®- e EE@IE S-S IR =
iEIAa - 000em [+ [M6is  [+] & [kewr  [+]O0 Blauwse -] @

Dia's x |Takeningmodus |OvarzichtINotit\e_;IHand-out|Diasortaerdar| Taken Weergave - X
1 “ || Hoofdpagina's
+ Lay-outs
Klik om titel toe te voegen
A i :
Deelvenster dia Klik om tekst toe te voegen o=
\J ¥
Taakvenster
Werkruimte
[» Tabelontwerp
[» Aangepaste animatie
q m [ Diawissel

(2
[/ ~20T VL -0 -0 @ D %- U aumBF 5-
00 % 0,00 |Z| | Dial/1|Standaard | = —O——f—— & [31%

| 094 /-538

Afbeelding 68: Het hoofdvenster van Impress
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Het Deelvenster dia bevat kleine afbeeldingen van de dia’s in uw presentatie. Als u op een dia klikt,
wordt die geselecteerd en in de werkruimte getoond. Wanneer een dia zich in de werkruimte
bevindt, kan u het wijzigen zoals u wilt.

e Taakvenster. Het taakvenster heeft 5 secties: Hoofdpagina's, Lay-outs, Tabelontwerp,
Aangepaste animatie en Diawissel.

e Hoofdpagina’s: Hier definieert u de paginastijl voor uw presentatie.

e Lay-outs: U kan een gewenste lay-out kiezen en hem zo gebruiken, of u kan hem aanpassen
aan uw vereisten.

e Tabelontwerp: De standaard tabelstijlen worden hier getoond.

o Diawissel: Deze sectie voorziet in een aantal opties voor een diawissel.

De Werkruimte (normaal in het centrum) heeft 5 tabbladen, ook Beeldknoppen genoemd.

‘Tekeningmudus |O'~.rerzicht |Notities|Hand-out|Diasorteerder|

Afbeelding 69: Het menu van de werkruimte

Werkbalken: Men kan bij het ontwerpen van een dia vele werkbalken gebruiken; ze kunnen
verborgen of weergegeven worden met behulp van het menu Beeld > Werkbalken.

Statusbalk: De statusbalk, onderaan het venster van Impress, bevat nuttige informatie terwijl u aan
een presentatie werkt.

Navigator: De Navigator geeft alle objecten in een document weer. Dit is een andere handige manier
om op zoek te gaan naar items in een document.

MNavigator @
[4 [4 LR
= [ Dial

.QH Yorm 1
=D= Vorm 2

=D= ‘u’.orm3
° @ I

d= Vorm1

d= Vorm 2

d= Vorm3

naamloosl El

Afbeelding 70: De functie Navigator

Om wat tekst toe te voegen, volgt u de instructies in de rechthoeken: “Klik om titel toe te voegen”
zoals in Afbeelding 71.

WWW.Vipi-project.eu Pagina 47




R 2,

* : w

* *

Education and Culture DG

ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW SR R P

[2] Geen titel 1 - LibreOffice Impress ] ]
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Presentatie Venster Help x
B-Bi0 BRI THREBE-4 -~ dF-A LA B »
‘A % - 000cm [ M Gijs  [+] @ [onzichtbal=] | @
Dia's x |Teken|ngmodus |Overzicht|Notities|Hand-out|D\asorteerder| Taken Weergave ~ X
1 “ || b Hoofdpagina's
+ Lay-outs
B g g —
2 Klik om titel toe te voegen
=,
Klik om tekst toe te voegen = =
> Tabelontwerp
[» Aangepaste animatie
q = v [ Diawissel
R/ ~2eTv-9L-0-0-«-B-B-%- VP aden IF-5- 400
Titeltekst 'Klik om ..’ geselecteerd | 3 1,40 /0,84 $£52520%351  |[%| | Dial/1 | Standaard | = ~0—rdg— + [31%
b

Afbeelding 71: Titel en tekst in een presentatie invoegen in LibreOffice

Om afbeeldingen toe te voegen, moet u een nieuwe presentatie aanmaken en beginnen met een
lege dia zoals in Afbeelding 72, waar u afbeeldingen gaat invoegen die u in uw mappen bewaard hebt
(bijvoorbeeld Bureaublad of Mijn Afbeeldingen enz.).

Geen titel 1 - LibreOffice Impress =i )
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Presentatie Venster Help x
Breialll EEl s B-sloe---dE-8 1 ¢R-Q 8- »
(8 % - 000em (2] [Mers  [£] @ [kewr  [+] -] @
Dia's x |TekEﬂiﬂQm0dU5 |Dve|1icht|Notit\es|Hand-out|Diasorteerder| Taken Weergave - X
1 “ || b Hoofdpagina's
< Lay-outs
— — i
> Tabelontwerp
[z Aangepaste animatie
q o ) [z Diawissel
B/ ~20Tv-0L-00-«0-B-%x- 9P anSF 500
|+r1553/2731  +f 000x0,00 |G| |pia1/1 | standaard | = —0—rde 4+ |31%
.

Afbeelding 72: Afbeeldingen invoegen in LibreOffice Impress

Wanneer u een nieuwe presentatie aanmaakt kan u bepaalde stijlen toepassen. U heeft bijvoorbeeld
de titel “De LibreOffice functionaliteiten” ingevoerd en u wil dit op een meer indrukwekkende wijze
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weergeven. Ga naar het rechtervenster en klik op “Hoofdpagina’s”. Dit geeft alle mogelijkheden

weer, zie ook in Afbeelding 73:

Geen titel 1 - LibreOffice Impress = [ E s
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Presentatie Venster Help x
B-rmin &8 v B-4le- SE-8 I+ R-IQIB- >
¢ [ avial e Flad4a A BEEEE BE S&E a-
Dia's x |Tekeningmodus |O\.rerzicht|Notities|Hand-out|Diasorteerder| Taken Weergave ~ X
1 * ||¥ Hoofdpagina's
e T8
g De LibreOffice functionaliteiten é
7 Z | — =
e A
=l Onlangs gebruikt
Klik om tekst toe te voegen E
[=I Beschikbaar voor gebruik
0 [ Lay-outs
> Tabelontwerp
[ Aangepaste animatie
q [F—T— ' [» Diawissel
b/ »Bofwv-L -0 -0 - B -B-%- Y admBPFr -0- 490
TekstBewerken: Alinea 1, Rij1, Kelom 33| 7% 1,40 /0,84 Hiw 25,20 %3,51 [* Dial/1 | Standaard | — —C + [31%

Afbeelding 73: De mogelijkheden in Hoofdpagina’s om een stijl op presentaties toe te passen

Als er geen document geopend is, vindt u in het Start Centrum een icoon om een bestaand document

te openen of om er één te kiezen in een lijst van recente documenten.

Open een bestandsverkenner

(=

Open een lijst van recente documenten

Afbeelding 74: Een bestaand document openen in LibreOffice

U kan ook een bestaand document op andere manieren openen:

e Kies Bestand - Openen...
e Klik op de knop Openen in de standaard werkbalk.
e Druk op Ctrl+O op het toetsenbord.

In elk van deze gevallen verschijnt er een dialoogvenster Openen. Kies het gewenste bestand, en klik
vervolgens op Openen. Om een document te sluiten, kies Bestand - Sluiten. U kan ook een

document sluiten met het icoon Sluiten (X) op het documentvenster.

x| |

Afbeelding 75: De iconen Sluiten in LibreOffice
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As er meer dan één LibreOffice venster open is, zal elk venster eruitzien als het voorbeeld links in de
afbeelding hierboven. Als er slechts één LibreOffice venster open is, zal het venster eruitzien als het
voorbeeld rechts in de afbeelding hierboven. Als het document nog niet bewaard werd sinds de
laatste aanpassingen, zal LibreOffice een dialoogvenster tonen. U kan kiezen om het bestand te
bewaren of de wijzigingen te verwerpen.

e Opslaan: Het document wordt bewaard en vervolgens gesloten.

e Verwerpen: Het document wordt gesloten, en alle wijzigingen sinds de laatste opslag gaan
verloren.

e Annuleren: Er gebeurt niets, en u keert terug naar het document.

Om LibreOffice volledig te verlaten, kies Bestand = Afsluiten.

Een nieuwe presentatie bevat enkel één lege dia. Om nieuwe dia’s toe te voegen, kan u één van de
volgende acties uitvoeren:

e Kies Invoegen > Dia.
e Rechtsklik op de huidige dia, en kies vervolgens Nieuwe dia in het pop-upmenu.
e Klik op het Dia icoon in de werkbalk Presentatie.

® -E - L&
Afbeelding 76: De werkbalk Presentatie in LibreOffice

Soms wilt u een bestaande dia kopiéren in plaats van met een nieuwe dia te beginnen. Kies dan de
dia die u wilt kopiéren in het Deelvenster dia, en kies vervolgens Invoegen -> Dia dupliceren.

Om een lay-out te kiezen:

Kies in het taakvenster de sectie Lay-outs om de beschikbare lay-outs weer te geven. De lay-outs
hebben verschillende elementen, van een lege dia tot en met 6 elementen met een titel.

“ Lay-outs

Afbeelding 77: Lay-out kiezen in het Taakvenster
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De eerste dia in een presentatie is meestal een titeldia. De lay-out “Titeldia” (die ook een sectie voor
een subtitel bevat) of de lay-out “Alleen titel” zijn nuttig voor de eerste dia, terwijl u voor de meeste
andere dia’s de lay-out “Titel, inhoud” zal gebruiken. Om een titel toe te voegen, klik op het vak “Klik
om titel toe te voegen” (we gaan ervan uit dat u geen lege dia gebruikt), en schrijf vervolgens de
titeltekst. Om de opmaak van de titel te wijzigen, wijzigt u de presentatiestijl van de titel.

Als u het uitzicht van alle dia’s in een presentatie wil wijzigen (bijvoorbeeld de achtergrond), moet u
de Hoofdpagina wijzigen of een andere Hoofdpagina selecteren. Een Hoofdpagina is een dia met een
bepaalde set van karakteristieken en die als een sjabloon werkt voor andere dia’s. Deze
karakteristieken kunnen bijvoorbeeld het volgende zijn: achtergrond, objecten in de achtergrond,
tekstopmaak en achtergrondafbeeldingen.

Impress heeft standaard al een reeks sjablonen, die u in de sectie Hoofdpagina’s kan vinden. Wilt u
echter de achtergrond wijzigen, dan kan u dit sneller door de volgende stappen te volgen:

e Kies Opmaak > Pagina en vervolgens het tabblad Achtergrond.
e Kies de gewenste achtergrond tussen: Kleur, Kleurovergang, Arcering en Bitmap.
e Klik OK om het toe te passen.

Om een nieuwe presentatie aan te maken met behulp van de Assistent Presentatie:
1. Kies als Type één van de volgende mogelijkheden:

e “Lege presentatie”.

*  “Van sjabloon” gebruikt u een reeds bestaand sjabloonontwerp als basis voor een
nieuwe presentatie. De assistent toont een lijst van beschikbare sjablonen. Kies het
gewenste sjabloon.

e “Een bestaande presentatie openen” laat u toe verder te werken aan een voordien
aangemaakte presentatie. De assistent toont u een lijst van bestaande presentaties. Kies
de gewenste presentatie.

2. Klik op Volgende.

3. Kies een diaontwerp. Dit geeft u twee mogelijkheden: Presentatieachtergrond en
Presentaties. Elk van de opties geeft een lijst van mogelijke ontwerpen. Als u een ander wil
dan <Origineel>, klik er één aan om het te selecteren.

4. Kies in de sectie “Presentatiemedium” de manier waarop de presentatie wordt gebruikt.
Meestal worden presentaties gebruikt voor het computerscherm, dus u selecteert dan
Scherm. U kan het paginaformaat op elk moment nog wijzigen.

5. Klik op Volgende. Stap drie van de Assistent verschijnt. Kies de gewenste diawissel met de
keuzelijst Effect. Kies ook de gewenste snelheid voor de overgang tussen de verschillende
dia’s in de presentatie met de keuzelijst Snelheid. Gemiddeld is op dit moment een goede
keuze.
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6. Kies het type presentatie: Standaard betekent diawissel met de hand, met Automatisch
bepaalt u de duur per dia en de pauze tussen de dia’s.

7. Klik op Voltooien. Een nieuwe presentatie is aangemaakt.

3.4 Online leeromgevingen

E-learning groeit als het nieuwe paradigma in modern onderwijs. Online kennisbeheer en het delen
van informatie helpt het recht van personen op toegang tot kennis op een eenvoudige en
toegankelijke manier te garanderen. In de onderstaande secties zullen we het potentieel van de
volgende zaken aan het licht brengen:

e Beschikbare online bronnen om documenten te maken en er samen aan te werken.

e Populaire E-learning systemen (vooral ATutor & Moodle) en wat ze te bieden hebben.

e De mate waarin e-learning toepassingen gebruikt kunnen worden om bepaalde
doelstellingen efficiént en effectief in een specifieke context te bereiken.

On-line omgevingen ontwikkelen en implementeren technologie om gebruikers op een meer
aantrekkelijke en nieuwe wijze te betrekken, zoals de gebruikers willen en met behulp van hun eigen
materiaal. Deze omgevingen houden hen betrokken en op de hoogte, en geven hen de kans om
samen te werken.

3.4.1 ATutor
3.4.1.1 Overzicht

ATutor is een gratis webgebaseerde LCMS - Learning Content Management Systeem, ontworpen als
aanleer- en leersysteem, en kan zowel op het internet als op het intranet van een organisatie
geinstalleerd worden. Er is een erg actieve ATutor gemeenschap. Een aantal modules breiden de
ATutor functionaliteiten verder uit, en kunnen studenten en docenten laten chatten, samenwerken,
toegankelijke formulieren en enquétes laten maken, instant messaging laten gebruiken, white board
presentaties van onderwijsmateriaal laten uitvoeren, enz.

A Tutor ondersteunt de volgende toegankelijkheidsstandaarden:

W3CWCAG 1.0
W3C WCAG 2.0
3CATAG 2.0

US Section 508

e Italy Stanca Act

e |MS AccessForAll 2.0
e ISO/IEC 24751

Verder ondersteunt het ook de volgende interoperabiliteitsstandaarden:

e QOpenSocial 1.0

e OAuth Authentication Protocol
e |MS Content Packaging 1.1.2+
e SCORM Content Packaging
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e SCORM 1.2 LMS RTE3

e |IMS Question Test Interoperability (QTI) 1.2/2.1

e |MS BasicLTl 1.0 (reg. IMSB2ar2011W1)

e |IMS Common Cartridge 1.0 (reg. IMSA2ar2011W1)
e W3CXHTML 1.0

3.4.1.2 Aanmelden en registratie

Omdat ATutor leerling-gecentreerd is, zijn cursussen en communicatie op interactie op individuele
basis toegespitst. Als gevolg van deze aanpak moet iedere student een eigen account hebben. Deze
account kan persoonlijke gegevens, voordrachten, een archief, een communicatie-loghoek en
onderwijsmateriaal voor die cursus (en dikwijls voor die student) bevatten. Confidentialiteit van al
deze gegevens gedurende het onderwijsproces is vooral vereist voor studenten met een handicap en
specifieke culturele noden.

Elke student moet een account aanmaken met een gebruikersnaam en wachtwoord. De eerste
pagina die de student ziet is een aanmeldpagina (login) waar hij/zij zich aanmeldt of een nieuwe
account aanmaakt (als de student deze pagina voor de eerste keer bezoekt). Als hij/zij zijn/haar
wachtwoord vergeten is, kan de student op “Wachtwoord vergeten?” klikken, en vervolgens
zijn/haar e-mailadres ingeven naar waar het wachtwoord zal verzonden worden.

Blam cursusseﬂﬁ ogin | Zoeken | Hel
Py . . — o=”
ViPi communication platform . Xi";

Login || Registreren | Bladeren in cursussen || Netwerken
Zaterdag Januari 19, 2013 - 23:19
Login | Wachtwoord vergeten?

Login
Geregistreerde gebruiker Nieuwe gebruiker
Woer uw gebruikersnaam of email-adres en uw Als u geen account hebt op dit systeem, maak er dan
wachtwoord in om uw cursussen en netwerk- één aan door te klikken op de onderstaande knop
gereedschappen te gebruiken. Registreren.
Loginnaam en email-adres Als u al een account hebt gemaakt, dient u uw
\ | email-adres te bevestigen.
Wachtwoord

Login Registreren

Afbeelding 78: ATutor login- en registratiepagina

Om zich voor de eerste keer te registreren, moet de student bepaalde persoonlijke gegevens ingeven
zodat hij/zij, indien nodig, gemakkelijk kan geidentificeerd worden door de docent en de
administrator.

Studenten kunnen zich met behulp van een webbrowser op het ATutor programma op een bepaalde
server aanmelden met een gebruikersnaam (of e-mailadres) en wachtwoord. Vervolgens zien de
studenten het scherm “Mijn cursussen” dat bovenaan koppelingen heeft naar de schermen
“Bladeren in cursussen” en “Cursus aanmaken”.
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Registreren

- Verplichte informatie
*Verplicht veld

*Loginnaam

- Mag alleen letters, cijfers, underscores, koppeltekens en punten bevatten.
- Maximaal 20 tekens.

*Wachtwoord

- Gebruik een combinatie van letters, cijffers en leestekens
- Minimaal 8, maximaal 15 tekens.

*Wachtwoord nogmaals

*Email-adres
\ | @ Verberg email-adres voor anderen

*Email-adres nogmaals

"Woornaam

Tweede naam

*Achternaam

|—{ Persoonlijke informatie (Optioneel) |

Afbeelding 79: ATutor registratiegegevens

3.4.1.3 Profiel en voorkeuren

De pagina heeft tabbladen Profiel en Voorkeuren. In het tabblad Profiel kan de student
profielgegevens aanpassen, terwijl hij/zij in het tabblad Voorkeuren sommige voorkeuren kan
aanpassen, zoals: inbox notificatie, auto-login functies, soort tekstverwerker voor inhoud,
nummering van onderwerpen, enzovoort. De studenten kunnen een lijst van cursussen zien die
beschikbaar zijn via de koppeling “Bladeren in cursussen” op het “Mijn cursussen” scherm.
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My Start Pago » My Coursas [ My Start Page =] [Jump| ¢z MrDemo | Inbox | Search | Heip | Log-out

Course Server

My Start Page

My Courses Profile :Purennces

Monday Decomber 1, 2008 - 1456
My Courses | Browse Courses | Create Course

My Network My Courses Qp My Courses
2> Home Instrucior Instructor
" 1. Introduction to Aerial 2. Safety Awareness
ey Groups - Platforms 2 Instrucior Mr Demo - Send Message
YIS B3 instruckor. Mr Demo - Send Message Catogory. Uncategorized
ATutor E-Leaming Category. Uncategori 2ad
Open Source
Seeall »
& Profiie Resume

Edit My Profile

View My Profite Insbrucio Instructer
3. Set Administrators 4. Lighting and Sound

Instructor: Mr Demo - Send Message Operator

Catagory Uncasegor red r Instructor: Mr Domo - Sond Message
Category. Uncategori zed

Recommendations
B Contacts

Cannechions

Imparted Contacts

Network Statistics Resume Resume

age

Instructor Instructor

5. International Film Workshop 6. Makeup Artistry

.
InMail Instrucior. Mr Demo - Send Message Instrucior: M Demo - Send Message
NS Category: Uncategerized
Introductions
Invitations

Category: Uncategorized
Profles

Q8A Resumeo

Jobs
Recommendations Instructor Instructer
= ATutor 1.6.2 Demo Course
,lnotm:br Mr Domo - Send Message
Catwgory Uncategorized

7. Accommodating Disabilities
on Set

Groups

{& Applications

instructor: Mr Demo - Send Mossage
Cabsgory Uncategori ped

Afbeelding 80: ATutor “My Start Page”

3.4.1.4 Bladeren in cursussen

Het scherm “Bladeren in cursussen” is verdeeld in 3 kolommen: cursuscategorieén, een lijst van
cursussen in de gekozen categorie en een derde kolom met details van de gekozen cursus. In elk
detail van een cursus vindt men de naam, de naam van de docent met de mogelijkheid om hem te
bereiken, en het type toegang tot de cursus.

Als de gebruiker op “Contacteer Cursus Instructeur” klikt gaat hij naar een formulier om een e-mail
naar de docent te sturen. Cursussen kunnen afgeschermd of publiek zijn. In het tweede geval kan
men de cursus bekijken zonder dat men zich heeft moeten aanmelden.

3.4.1.5 Cursussen aanmaken & voorkeuren bepalen

Als een administrator zich aanmeldst, krijgt hij een lijst van menu’s en submenu’s te zien in de vorm
van hyperlinks. Hij kan de menu’s bereiken door erop te klikken of door de sneltoetsen Alt+ 1, Alt+2,
Alt+3, Alt+4, of Alt+5 te gebruiken, die toegekend zijn aan de tabbladen van links naar rechts. Deze
sneltoetsen zijn belangrijk, want ook administrators kunnen personen met een handicap zijn.
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3.4.2 Moodle

Moodle is een gratis toepassing die leraars kunnen gebruiken om online leersites te maken. Moodle
gebruikt een modulair ontwerp, met modulaire objectgeoriénteerde dynamische leeromgevingen.
Moodle werd ontwikkeld om leraars te helpen online cursussen te maken, meer specifiek
interactieve cursussen gebaseerd op een samenwerkingsmodel.

Dynamische leermiddelen zijn beschikbaar via Moodle. Dit open source systeem is gebaseerd op een
sociaal-constructionistische pedagogie: actief leren in een sociale context, met behulp van een
leeromgeving met slimme en interactieve middelen.

Moodle kent verschillende functionaliteiten van typische e-learning platformen, plus enkele originele
vernieuwingen (zoals het filtersysteem). De volgende secties leggen enkele typische functionaliteiten
van Moodle uit.

3.4.2.1 Opdrachten ingeven

Er zijn vier soorten opdrachten, maar er zijn vele andere soorten die geinstalleerd kunnen worden via
de modulen- en plugins databank.

Assignments
Advanced uploading of files
Online text
Lipload a single file
Offline activity

Afbeelding 81: Moodle opdrachten

e Opmerkingen bij ingestuurde bestanden: leerlingen kunnen één of meerdere items zoals
een tekstverwerkingsbestand met een nota voor de leraar uploaden. De leraar kan
commentaar geven en het bestand terugsturen.

e  Online tekst ingestuurde opdrachten: leerlingen kunnen hun antwoorden direct ingeven in
Moodle met behulp van tekstverwerking

e Bestanden insturen: leerlingen kunnen één bestand uploaden, zoals een
tekstverwerkingsbestand of een presentatie

e Offline activiteit: geen “echte” opdracht, maar een plaats waar leraars beoordelingen
kunnen geven aan opdrachten die buiten Moodle uitgevoerd werden.

Leerlingen kunnen met “Opmerkingen bij ingestuurde bestanden” en “Bestanden insturen” hun
opdrachten insturen. Een knop “Bestand uploaden” opent een dialoogvenster om de bestanden te
zoeken en te selecteren.

Upload your presentation on the Japanese tsunami here

Available from: Wednesday, 8 Movember 2011, 01:35 PM

Due date: Wednesday, 18 November 2011, 01:35 PM

Upload a file *-_——
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Afbeelding 82: Een opdracht uploaden

3.4.2.2 Discussieforum

Een discussieforum laat deelnemers toe om online met tekst te communiceren. Moodle laat leraren
toe om online forums voor groepen en subgroepen van leerlingen te configureren, waar ze tekst en
andere media kunnen toevoegen. Forums zijn nuttig, en kunnen als volgt worden gebruikt:

e Een manier om groepen te vormen en te binden bij het begin van een cursus.

e Een leraar kan een tekst voorleggen en een open vraag stellen, bijvoorbeeld “geef
commentaar”.

e Een leraar kan documenten met specifieke vragen voorleggen waarop geantwoord moet
worden.

e Wanneer leerlingen verplicht worden om presentatiemateriaal vddr een voorstelling te
posten, met of zonder uitnodiging om dit wederzijds te evalueren.

e Voor wederzijdse ondersteuning en/of samen leren wanneer leerlingen fysiek op afstand
zijn— bijvoorbeeld op verplaatsing, en riskeren zich geisoleerd te voelen.

e Wanneer er nood is om bijdragen of denkprocessen vast te leggen.

3.4.2.3 Bestanden downloaden

The “File download portfolio” laat eenvoudige downloads van inhoud uit Moodle activiteiten toe. Om
dit te activeren:

e Ga naar Instellingen > Sitebeheer > Plugins > Portfolio’s > Beheer Portfolio’s
e Kies uit de keuzelijst naast Bestand downloaden: "Ingeschakeld en zichtbaar";

Bestand downloaden  Ingeschakeld en zichtbaar  ~

Afbeelding 83: Een bestand downloaden

Nadien moet u een naam aan de plugin geven.

3.4.2.4 Beoordelingen

Een beoordelingsitem is een eenheid (dikwijls een activiteit) waarbij cursusdeelnemers worden
beoordeeld door een cijfer of letter. Een beoordelingsitem is dus een container voor cijfers en een
geheel van instellingen die toegepast worden op de cijfers.

3.4.2.5 Instant Messages

De meeste interacties hebben plaats in een klein venster dat op een IM venster lijkt (dat u kan
vergroten tot een gewenste grootte). Dit venster bevat verschillende tabbladen om te veranderen
tussen het versturen van een bericht naar een gebruiker, zoeken van gebruikers en het lezen van
recente berichten.

Dit venster wordt geopend (of komt boven de rest) wanneer:

e U op een naam in de online gebruikerslijst klikt
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e U op een link op gelijk welke deelnemerspagina klikt
e U op een algemene link in de deelnemersblok klikt
e U een nieuwe boodschap hebt ontvangen

3.4.2.6 Online Kalender

De kalender kan de site, cursus, groep en gebruikers gebeurtenissen laten zien, naast opdrachten en
test deadlines, gesprekstijden en andere cursusgebeurtenissen.

Calerwsar

Mastin Sumn boms © Fusharws Ovms - Cobordir Feam—o.

Lpcamrg e (5 E e R

nx

ax

Cqwe crmnan
=3

Afbeelding 84: Moodle online kalender

3.4.2.7 Online Test

Moodle is een sjabloon-gebaseerd systeem waar inhoud moet worden toegevoegd. De interface is
intuitief en gemakkelijk om te navigeren. De hele pagina is gepresenteerd in een “vlak beeld”
formaat. Zoals Robb (2004) het beschreef, is dit anders dan andere systemen waar dikwijls "Chinese
blokken" gebruikt worden met inhoud in mappen op verschillende niveaus. Elke sectie heeft eigen
onderdelen zoals lessen, testen, opdrachten en forums om de kennis van de student te verbeteren.

De toegang tot bijna alle lesopdrachten kunnen tijds- of wachtwoordafhankelijk gemaakt worden.
Moodle bewaart ook automatisch rapporten van het werk van de leerlingen op individueel niveau.
Daardoor wordt de leraar niet alleen op de hoogte gebracht van de tijd waarin de leerlingen een
opdracht hebben afgewerkt of ingestuurd, maar ook van de tijd dat ze namen voor een toegewezen
taak of test.

De testmodule kent onder andere de volgende antwoordtypes: open vraag, meerkeuze, multi-choice
(meer dan één antwoord kan gekozen worden), waar/niet waar, overeenkomst, kort antwoord
(exacte overeenkomst). Alle types worden ondersteund met automatische berekeningen en scoring,
gebaseerd op cijferschalen ingesteld door de leraar.

3.4.2.8 Wiki

Leerlingen kunnen in subgroepen worden onderverdeeld, met elkaar synchroon interageren in chat
rooms, of asynchrone discussies voeren in Wiki’s en forums. De Wiki module in Moodle helpt de
leerlingen om een tekst samen op te stellen en te bewerken wanneer men online is.

Een wiki (dit is Hawaiiaans voor ‘snel’!) is een reeks webpagina’s op het internet die direct en
gemakkelijk bewerkt kunnen worden door iedereen met een wachtwoord in de wiki. Wiki’s zijn
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collaboratieve online plaatsen waar u informatie kan delen en creéren samen met een groep
gebruikers.

Sommige wiki’s vragen geen wachtwoord en zijn open voor het ganse publiek (www.wikipedia.org).

Een wiki is collaboratief, omdat het kan bewerkt en bijgewerkt worden door verschillende mensen.
De inhoud van een wiki hangt van u af.
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3.5 Praktische oefeningen

3.5.1 Een voorbeeld van aankopen, met
Amazon.co.uk

Zoek naar Amazon in Google. Ga naar Google.be en schrijf Amazon, klik vervolgens op het

vergrootglas om te zoeken.

7

amazon - Google zoeken

googlebe/zhl=nl&tho=d&output=searchisclie

b&tj=amazoniog=amazonfigs SR~ e x| e 5

3 B Microsoft Belgie & Luxem...

+Jij Zoeken Afbeeldingen

GOugle amazon

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help x il

- ~ [ d® v Paginav Beveliging~ Etra~ @~ | (O 0 3 @ 0 =

Web  Afeeldingen  Maps  Meer~  Zoekhulpmiddelen fel
2.590.000.000 resultaten (0,15 seconden)

Amazon com: Online Shopping for Electronics. Apparel, Computers ...

2§ The brain and behavior an...

Maps Play YouTube Nieuws Gmail Drive Agenda Meer -

m

www.amazon.com/ - Vertaal deze pagina L
Online retailer of bocks, movies, music and games along with electronics, toys,
apparel, sports, tools, groceries and general home and garden items. Region 1 ...

Books Kindle eBooks
Amazon.com Books: Save up to 40% Looking for your next great ebook?
on The Best Books of January ... Over one million ebooks, free ...
Music Gold Box
Import your music to Amazon Cloud Shop Amazon's Gold Box for our
Player and enjoy your ... Deal of the Day, Lightning ...
Shop by Department Movies & TV
Shop by Department Search. All. All Amazon.com Movies & TV is your
Departments, Amazon ... one-stop shop for thousands of ...
Meer resultaten van amazon.com »

Amazon (amazon) on Twitter

https:/ftwitter. com/amazon =

®100% -

Afbeelding 85 : Amazon met Google vinden

Klik op de link om naar de Amazon.com startpagina te gaan. (De volgende afbeeldingen tonen

Amazon.co.uk, maar dit is in wezen hetzelfde).
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@, Amazon.co.uk SignIn

€« C 3 https//www.amazon.co.uk/ap/s gnin?_encoding=UTF8&openid.assoc_handle=gbflex&openid.claimed_id=http%3A%2 xR §

X hna [V] Google Mail ¢™% The Clahre Project.. W Twitter/Home & ViPi-Virtual portal f... (@ Falcons () TTS - Google Text T... * (] Other bookmarks
P

amazoncouk Hello. Sign in to get personalised recommendations. Mew Customer? Start here. Lightning Deals--shop now

Your Amazon.co.uk | Today's Deals | Gift Cards = Gifts & Wish Lists Your Account | Help

Ivish List

Welcome Warehouse Deals Subscribe & Save Outlet Amazon Prime Mobile Apps Amazon Toolbar

Sign In
What is your e-mail address?

My e-mail address is: 2ndy@myemailaddress.com
Do you have an Amazon.co.uk password?

@ No, I am a new customer.

") Yes, I have a password:
Forgotten vour password?

| Sign in using our secure server Qj

Sign In Help
Forgotten Your Password? Get password help.
Has your e-mail address changed? Update it here.

Get to Know Us Make Money with Us Let Us Help You
Careers Sell on Amazon Delivery Rates & Policies
Investor Relations Associates Programme Amazon Prime [ |
Press Releases Fulfilment by Amazon Retuns Are Easy
Amazon and Our Planet Self-publish with Us Manage Your Kindle
» See all Help
amazoncouk

Afbeelding 86 : Registreren als een nieuwe gebruiker

U moet zich als een Amazon gebruiker registreren. Daarvoor hebt u een e-mailadres nodig. Voer uw
e-mailadres in zoals in het voorbeeld hierboven en verzeker u ervan dat u “no, | am a new customer”
hebt aangeduid. Klik op “Sign in using our secure server”.
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<
& hna [V] Google Mail ¢ The Clahre Project ...

amazoncouk

C' | & nttps;//www.amazon.co.uk/ap/register?ie=UTF8&openid.ns.pape=http%3A%2

@ Falcons

W Twitter / Home 8 ViPi- Virtual portal f... () TTS - Google Text T...

Hello. Sign into get personalised recommendations. New Customer? Start here.
Gift Cards | Gifts & Wish Lists

Your Amazon.co.uk | Today's Deals

Welcome Warehouse Deals Subscribe & Save Qutlet Amazon Prime Mobile Apps

A Amazon.co.uk Registration

s2Fspecs.openid.net%2Fextensions%2F 1§ | A

Lightning Deals-—-shop now

SEET N All Departments E| (] v Basket Fish List

> [T Other bookmarks

Your Account | Help

Amazon Toolbar

Registration
New to Amazon.co.uk? Register Below.

My name is: |Andy Bloggs
My e-mail address is: |andy@myemailaddress.com
Type it again: |andy@myemailaddress.com

Protect your information with a password
This will be your only Amazon.co.uk password.

Enter a new password: |esesessscesee

Type it again: ssesssssssses

Create account |

m

Get to Know Us
Careers
Investor Relations

Press Releases

Make Money with Us
Sell on Amazon
Associates Programme

Fulfilment by Amazon

Amazon and Qur Planet Self-publish with Us

» See all
amazoncouk
Canada China France Germany faly Japan Spain

AbeBooks Audible Book Depository DPReview IMDb

Let Us Help You
Delivery Rates & Policies
Amazon Prime

Returns Are Easy
Manage Your Kindle
Help

United States

Javari UK Javari France

Afbeelding 87 : Een Amazon account aanmaken

U zal nu merken dat https:// verscheen aan het begin van de URL, vergezeld met een slot-symbool.
Deze schermafdruk is van Google Chrome, dus uw webbrowser kan het iets anders tonen. Toch zou

uw browser https en een slot-symbool moeten tonen.

Voer een wachtwoord in, en nogmaals in het tweede invoerveld. Dit is om te controleren dat u het

juist geschreven hebt. Klik vervolgens op “Create account”.
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@ Amazon Betterizer
auto_redirect

€ C  © www.amazon.co.uk/gp/betterizer/ref=pd_bzer sl_ i i w A
X hna [V] Google Mail ™% The Clahrc Project.. ¥ Twitter/Home & ViPi-Virtual portal f.. @ Falcons (_) TTS - Google Text T... > (1] Other bookmarks
amazoncouk Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Not Andy?) Lightning Deals-—-shop now
b il Andy's Amazon.co.uk = Today's Deals = Gift Cards @ Gifts & Wish Lists Your Account | Help
W (YT All Departments = Basket I'Wish List
Your Amazon.co.uk Page You Made Recommended For You Amazon Betterizer Improve Your Recommendations Your Profile Learn More
Welcome to Amazon, Andy Bloggs. X

1

Amazon's Personalisation team wants to make finding your next favourite purchase fast and fun, so please use the widget below to tell
us which items interest you. We'll pay attention and make sure that your visits to Amazon are filled with great product
recommendations just for you!

Amazon Betterizer
Take a minute to improve your shopping experience by telling us which things you like. This helps us provide you with more personalised product recommendations
Learn more =

: 2 ( | ; :
Refresh and show different items @ Sho y new recomme

A
N 5T Do
St h'll,llnlf ES

Books

i
ALEKSANDR ORLOV

Movies

w2y -
. vz SollL ANATIFI

4 i e e

Afbeelding 88 : De welkom-pagina voor een nieuwe klant

Nu bent u aangemeld. Merk op dat dit GEEN beveiligde pagina meer is (geen ‘https’ of slot-symbool).
Merk ook op dat het venster zegt: ‘Hello Andy Bloggs we have recommendations (not Andy?)’. (Andy
Bloggs is uw naam in dit voorbeeld.) Aanbevelingen zijn op dit moment nog niet echt nuttig, maar als
u Amazon gebruikt zal de intelligente zoekfunctie u proberen items aan te bevelen waarvan ze denkt
dat u erin geinteresseerd kan zijn, gebaseerd op wat u vroeger al zocht. Als een nieuwe klant kan u
uw winkelervaring aanpassen door Amazon te vertellen waarin u geinteresseerd bent, of gewoon
verdergaan en zoeken wat u wil kopen.
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@ Amazon Betterizer
betterizer i_t

&« 8| _auto_redirect 72\’ S
X hna [V] Google Mail &% The Clahrc Project.. 3 Twitter/Home & ViPi-Virtual portal f.. @ Falcons () TTS- Google Text T... >[I Other bookmarks
amazon‘couk Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Not Andy?) Lightning Deals—shop now
il Andy's Amazon.co.uk | Today's Deals | Gift Cards | Gifts & Wish Lists Your Account | Help
W LEE1 M All Departments E new model army Wish List
Your Amazon.co.uk Page You Made Recommended For You Amazon Betterizer Improve Your Recommendations Your Profile Learn More
Welcome to Amazon, Andy Bloggs. £3]

Amazon's Personalisation team wants to make finding your next favourite purchase fast and fun, so please use the widget below to tell 3
us which items interest you. We'll pay attention and make sure that your visits to Amazon are filled with great product
recommendations just for you!

Amazon Betterizer

Take a minute to improve your shopping experience by telling us which things you like. This helps us provide you with more personalised product recommendations
Learn more g

Refresh and show different items @' Show my new recommendati

A
“INP
SINGE

Books

ool
ALEKSANDR ORLOV

(] tike ]

Woarinetege

Movies

- - SOl ANATELRE

< n

Afbeelding 89 : Zoektermen invoeren —in dit geval willen we muziek van de band "New Model Army" vinden

In Afbeelding 89 zien we dat de zoekbalk tekst bevat die we ingaven. Probeer dit zelf en klik op de Go
knop.
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8 Amazon.co.uk: new mode!

L C @ www.amazon.co.uk/s/ref=nb_sb_noss_17url=search-alias%3Daps&fie d-keywords=new+model+army8&u=

& hna [] Google Mail ™% The Clahre Project ...

W Twitter/Home & ViPi- Virtual portal f.. [ Falcons

() TTS - Google Text T... »

w A

(" Other bookmarks

y=15

-

Science Fiction Adventure
High Tech Science Fiction
Military Science Fiction
Literary Fiction

MP3 Downloads
Rock

Kindle Store
Mysteries
Science Fiction

Film & TV
Concerts
Punk Rock

+ See All 15 Departments

Delivery Opfion (what's this?)
FREE Super Saver Delivery

Listmania!

Top Albums.....ever: A list
by Someone who knows

amazoncouk Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Mot Andv?) Lightning Deals—shop now
Andy's Amazon.co.uk | Today's Deals | Gift Cards | Gifts & Wish Lists Your Account | Help
CEETE I All Departments E new model army (<] y Basket Iwish List |
Welcome ‘Warehouse Deals Subscribe & Save Outlet Amazon Prime Mobile Apps Amazon Toolbar
Department "new model army"
Music Related Searches: new madel army t shirt M
Pop
Rock Showing 1- 16 0f 4, 676 Results Choose a Department v to enable s
Alternative & Indie
Books 1. History: The Best Of New Model Army by New Model Army (Audio CD - 2001) - CD
History Buy new: £4.99

42 new from £2.99 18 usedfrom £1.30
Download MP3 Album: £7 49

Only 2 leftin stock - order soon

il (2)

Eligible for FREE Super Saver Delivery.

Music: See all 250 items

? Amazon's New Model Army Store

—x

AtE]

ﬁ One Bullet

ﬁ Green And Grey

ﬁ Get Me Out

MEW MODEL ARMY
miore
T

-2011) - Double CD

Buy new: £5.87

24 new from £4 29 Jusedfrom £12 96

Only 7 leftin stock - order soon
Forrioink (1)

linibin fnr FOFE Ouinar Covne Nation:

Classic Albums - Impurity / Thunder And Consolation by New Model Army (Audio CD

Get it by Tuesday, Jun 26 if you order in the next 5 hours and choose express delivery.

See all 412 New Model Army MP3 S
£0.69 (9 Add
£0.89 (1 Add
£0.89 (1 Add

1

Afbeelding 90 : De resultaten van de zoekopdracht

U zou een lijst van resultaten moeten verkrijgen zoals in Afbeelding 90. Elk opgelijst product heeft
een samenvatting. Hoeveel het kost, van welke verkoper, wat het is — in dit geval Audio CD, een
beoordeling met sterren wat vertelt wat anderen van dit product denken, en welke

leveringsmogelijkheden er zijn.
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@ History: The Best Of New I

<« € | @ www.amazon.co.uk/History-The-Best-Model-Army/dp/B00000721V/ref=sr_1_17ie=UTF8&qid=1340618275&sr=8-1 b di N

X hna [] Google Mail "% The Clahrc Project... ¥ Twitter/ Home & ViPi-Virtual portal f.. (@ Falcons () TTS - Google Text T... * [ Other bookmarks
-
amazoncouk Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Mot Andy?) Lightning Deals—shop now
~—" Andy's Amazon.couk | Today's Deals | Gift Cards | Gifts & Wish Lists Your Account | Help
LEET M Music Y Basket Wish List
3 Advanced Browse New & Future | | | | Music . Sell Your MP3 L
Music Search Genres Releases Bestsellers | Compilations | Classical VD Bargains. Husic Downloads

History: The Best Of New Model Army [CD] Buy New
New Model Army | Format: Audio CD
 HISTORY* Fedododed [ (Rustomer coven) D)) Quanty: 1 L2]
£ i Price: £4,99 & this item Delivered FREE in the UK with Ao to Basket
’ o Super Saver Delivery. See details and conditions or

Sign in to turn on 1-Click ordering.
In stock but may require up to 2 additional days to

deliver. T e
i ; Dispatched from and sold by Amazon.co.uk. Gift-wrap available. Add to Wish List
. THE BEST OF Only 2 left in stock--order soon (more on the way).
NEW MODEL ARMY ] as Sl
2 - 42 new from £2.99 18 used from £1.30 Used - Very Good See detaijls
< OING: WO REST GET ME OUT BRAVE EW WORLD Buy the MP3 album for £7.49 at the Amazon MP3 Price: £2.63
PURITY 51 I 5 Downloads store. Fulfilled by Amazon
@)  Add to Basket
or
e and other views Sign in to turn on 1-Click

e

More Buying Choices

See 1 customer image

60 used & new from £1.30

Share your own customer images

_____________________________________________________________________________________________________________________ Have one to sell? [ Sell yours here |
Amazon's New Model Army Store (" Available to Download Now

Buy the MP3 album for £7.49

> Visit Amazon's New Model Army Store
for all the music, discussions, and more. SE==
amazoniirFs
~—T

share (1 E

Price For All Three: £15.85

P R T R R |

Afbeelding 91 : De details van een product onderzoeken

Klikken op één van de producten toont het product meer in detail (zoals in Afbeelding 91). Dit
kunnen meerdere afbeeldingen zijn, details over wanneer het product beschikbaar is, beoordelingen
van andere kopers indien aanwezig, of een volledige specificatie van het product.
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@, Amazon.co.uk Shopping B

WA

[ Other bookmarks

<« C' | @ www.amazon.co.uk/gp/cart/view-upsell htmI?ie=UTFE&HUCT=1&newltems=C3PTQYCIS2A4KM%2C1
& hna [] Google Mail &™% The Clahrc Project .., @ Falcons

amazon.couk
Andy's Amazon.co.uk | Today's Deals

W LEETTR I All Departments E|

Welcome Subscribe & Save

W Twitter/Home & ViPi- Virtual portal f... () TTS - Google Text T... »

Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Not Andy?)

Gift Cards

Lightning Deals—shop now

Gifts & Wish Lists

Your Account

ﬁ -\.l.I Basket

Help

I'Wish List

‘Warehouse Deals Qutlet Amazon Prime Mobile Apps Amazon Toolbar

m

@ 1 item was added to your basket

History: The Best Of New Model

Army Order Sub-Total: £4.99 [ "\ Edit your Basket J [ Proceed to checkout @

New Model Army 1 item in your Basket

£4.99 ~) Your order qualifies for free delivery in the UK!

Only 2 left in stock—order soon (more on Select FREE Super Saver Delivery at the checkout. (Some restrictions apply)

the way). L4

[E] This will be a gift

T (Leammore |
3 3 Save on Amazon.co.uk purchases and enjoy on both purchases (ST

=¥ o Don't show

= "—f; and balance transfers. Representative (variable). Subject to application and status. [?.?5 nso\,o.‘“

Top Sellers in Pop

| |
E [: BORNTODIE )
Living Things

Our Version of Events Sing EP Born to Die
Emeli Sandé Linkin Park Gary Barlow & The Commonwealth Lana Del Rey
Audio CD Audio CD Band Audio CD
Forooiek (92) Fodododok (2) Audio €O Fodododeds (195)

Foioioiok (31)

£+4-55 £6.99 £45-95 £8.99 £46.95 £6.99
57 used & new from £5.72 22 used & new from £7.19 £40-99 £4. 97 58 used & new from £4.72
 Add to Basket ) ( Add to Basket | 34 used & naw from 2497 ( Add to Basket |

|_Add to Basket |

Afbeelding 92 : Product aan uw winkelwagentje toevoegen

Klikken op ‘Add to basket’ plaatst het product, klaar om te kopen, in een virtueel winkelwagentje.
Wanneer producten in het winkelwagentje opgenomen zijn, kan u ze later uitchecken. U kan meer
producten toevoegen of verwijderen.
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k hna [¥] Google Mail &™ The Clahrc Project ...

amazonco.uk

C' @ www.amazon.co.uk/gp/cart/view.html/ref=Ih_cart

¥ Twitter/Home & ViPi- Virtual portal f.. @ Falcons

Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Wot Andy?)
Gift Cards | Gifts & Wish Lists

Andy's Amazon.couk  Today's Deals

@ Amazon.co.uk Shopping B

() TTS - Google Text T..,

b UM ¢

w A

(] Other bookmarks

»

all
by into

BAG roverss 185588

Your Account

Help

-]

LCET W All Departments

Welcome Warehouse Deals Subscribe & Save Outlet Amazon Prime

Mobile Apps Amazon Toolbar

<Y barcloycard Save on Amazon.co.uk purchases and enjoy
- b
2 on both purchases and balance
transfers. Representative (variable).

W) visa Subject to application and status.

Shopping Basket

Items to buy now. Price  Quantity
History: The Best Of New Model Army - New Model Army; £4,99 4
Audio CD
Only 2 leftin stock—order soon (more on the way).
In stock but may require up to 2 additional days to d

Eligible for Free Super Saver Delivery

O This will be a gift (Learn more)

Delete - Save for later

Subtotal: £4.99

The price and availability of items at Amazon.co.uk are subject to change. The shopping basket is a temporary
place to store a list of your items and reflects each item’s most recent price.

Do you have a gift card or promational code? We'll ask you to enter your claim code when it's time to pay.

Customers who bought the items in your Shopping Page 1 of 7
Basket also bought:
‘..4‘ >

Your arder qualifies for FREE Super
Saver Delivery (Restrictions apply).
Choose this option at checkout.

m

Subtotal (1 item): £4.99
[] This order contains a gift

Proceed to Checkout @y

or

Sign in to turn on 1-Click ordering.

Recently Viewed Items

History: The Best Of New Model
Army ~ New Model Army

» See more in the Page You Made

Featured Item

Small Town England ~ New Model Army

Afbeelding 93 : Het winkelwagentje bekijken

U ziet dat het winkelwagentje, naast de zoekbalk, nu 1 product bevat.

We kunnen op deze knop

klikken om het winkelwagentje te bekijken en eventueel producten verwijderen. Om producten uit te
checken, gebruikt u de knop “Checkout” om de producten in het winkelwagentje te kopen.
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@ SignIn - Amazon.co.uk Ch

€« C & https;//www.amazon.co.uk/gp/cart/view.html/ref=0x_sc_proceec w AN
& hna [V] Google Mail &% TheClahre Project .. W Twitter/Home & ViPi-Virtual portal f.. (@ Falcons TTS - Google Text T... » [ Other bookmarks
amazoncouk —w
WELCOME
Sign In

Enter your e-mail address: andy@myemailaddress.com

T am a new customer.
(¥ou'll create a password later)

@ Iam a returning customer,
and my password is:

Sign in using our secure server )

Forgotten your password? Click here

Has your e-mail address changed since vour last order?

Conditions of Use Privacy Notice ® 1396-2012, Amazon.com, Inc. or its affiliates

Afbeelding 94 : Uitchecken- eerst naar een beveiligde server gaan

De eerste stap voor het uitchecken is het opnieuw aanmelden in de beveiligde server. Op die manier
kan de website gevoelige gegevens die u kan versturen, zoals adres en kaartgegevens, versleutelen.
In Afbeelding 94 kunnen we nu de tweede optie ‘l am a returning customer’ kiezen en aanmelden
met het eerder aangemaakte wachtwoord.
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€« C' & https//www.amazon.co.uk/gp/buy/signin/handlers/continu

X hna [¥] Go' leMail ¢ The Clahrc Project... W Twitter/Home § ViPi- Virtual

e.ntmi? vworl

portal f... TTS - Google Text T.. e

@ Falcons

T Do you want Google Chrome to save your password? | Save passworl

d ‘ | Never for this site‘

ADDRESS

Or choose a Pickup location

Search for a Pickup Location near you

Enter a new delivery address.
When finished, click the "Continue" button.

Full Name:

Address
Line 1:
(or company
name
Address
Line 2:
(optional)

Housa name/number and street, P.O. box, company name,
/o
Apartment, suite, unit, building, floor, stc.
Town/City:
County:
Postcode:
Country: |United Kingdom |z|

Phone
Number:

Is this address also your invoice address?
@ Yes
_ No (If not we'll ask you for it in 3 moment.)

Continue @)
Address Accuracy

dispatch instructions in any of the address fields.

* How to enter a US address

Now you can get your package delivered to Pickup Locations and collect at your convenience.

Search for a Pickup Location near you

Amazon.co.uk's new service allows you to pick up orders at
a time and place that suits you. It's simple, safe and
convenient. No mere worrying about a package sitting on
your doorstep, waiting to sign for it, or travelling to a far-
off location during limited opening hours. Please enter an
address, postcode or landmark.

Learn more

@ Search by Address:

(examplet Marylebone Road)

Search by
Postcode: oK)

(example: WC2R

Search by
Landmark:

Search

(example: Madame Tussauds)

Incorrectly entered addresses may delay your order, so please double-check for errors. Do not enter specific

@ Select a Shipping Address -

(T Other bockmarks

m

Afbeelding 95 : Leveringsgegevens ingeven

Vervolgens moeten we ons adres ingeven. Dit moet correct zijn, omdat de producten en de factuur

naar dat adres worden gestuurd. Voor een eerste aankoop moeten de goederen verzonden worden

naar het adres waar de kredietkaart is geregistreerd, dus houd dit in het oog voor uw eerste

aankoop.
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@ Select a Shipping Address -

€« C' & httpsy//www.amazon.co.uk/gp/buy/signin/handlers/continue.htm

workingJavascript= iCustomerl

X hna [] Go' leMail &% The Clahrc Project .. W Twitter/Home & ViPi- Virtual portal f.. (@ Falcons TTS - Google Text T... »  [[J Other bookmarks

T Do you want Google Chrome to save your password? ‘ Save password | | Never for this site |

amazoncouk — =

ADDRESS

Or choose a Pickup location
Now you can get your package delivered to Pickup Locations and collect at your convenience.
Search for a Pickup Location near you

Enter a new delivery address. Search for a Pickup Location near you
When finished, click the "Continue" button.

Amazon.co.uk's new service allows you to pick up orders at

Full Name: Andy Bloggs a time and place that suits you. It's simple, safe and
convenient. No more worrying about a package sitting on
Ac!dress 1 Smiths Lane your doo_rstep, _wa\t_ing to sign for it, or travelling to a far-
Line 1: off location during limited opening hours. Please enter an

. Houss name/number and straet, P.O. box, company name,
{or company [
n

m

address, postcode or landmark.

Learn more
Address i
Line 2: Bloggsville @ Search by Address:
P Apartment, suite, unit, building, floor, etc. .
(optional) (example: Marylebone Road)
Town/City: Bloggstown Search by (example: WC2R
Postcode: oK)
County: Bloggshire
Search by
Postcode: BLO 6GS Landmark:

(example: Madame Tussauds)

Country: United Kingdom |z|

Search
Phone (7173456789
Number:

Is this address also your invoice address?
@ Yes
No (If not we'll ask you for it in a moment.)

Continue @)

Address Accuracy
Incorrectly entered addresses may delay your order, so please double-check for errors. Do not enter specific
dispatch instructions in any of the address fields.

¢ How to enter a US address

Afbeelding 96 : Formulier invullen

Het formulier kan ingevuld worden met de muis om velden te selecteren waar u gegevens invoert, of
met de tab-toets om tussen velden te bewegen. Klik op Continue wanneer alle gegevens ingevoerd
zijn. Als u bepaalde gegevens vergeten bent, of een fout geschreven hebt, zal het formulier dit
merken en u vragen om de foute gegevens aan te passen.

WWW.Vipi-project.eu Pagina 71




x X% ///

’v—/

Education and Culture DG

* %
* o *

* ok

Lifelong Learning Programme
ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW § GrIoH

@ Select Shipping Options - £

€« C | § https;//www.amazon.co.uk/gp/buy/shipaddressselect/handlers/continue.html/ref=ox_shi iress_ship_to_this_1#d=1 a8
X hna [¥] Google Mail ™% The Clahrc Project... 3 Twitter /Home & ViPi- Virtual portal f.. [ Falcons TTS - Google Text T... » (7] Other bookmarks
amazoncouk W
DISPATCH

Choose your delivery options

Delivery Details (Learn more)

Choose a delivery option:

FREE Super Saver Delivery (5 - 7 business days)
@ First Class (up to 4 business days)

Expedited (3 business day(s))

Item: Need to [ Change quantities or delete |?
Dispatching to: Andrew Burton, 93 Ranelagh Grove, NOTTINGHAM, Notts, NG& 1HS United Kingdom

+ History: The Best Of New Model Army - New Model Army
£4.99 - Quantity: 1 - In stock but may require up to 2 additional days to deliver.
Condition: New
Sold by: Amazen EU S.a.r.L.

Does your order contain gift items? (11

Ordering a gift? Check this box to see gift options before checkout.

Continue 0

Redeeming a gift certificata? We'll ask for your claim code when it's time to pay.
Having difficulties? We're here to help. Please e-mail us with your questions.

Conditions of Use | Privacy Notice @ 1996-2012, Amazon.com, Inc. and its affiliates

Afbeelding 97 : Leveringsopties vastleggen

Amazon biedt meerdere leveringsopties die u kan selecteren volgens de dringendheid van de
aankoop. De gratis levering is dikwijls traag, maar met een duurdere optie is een levering de
volgende dag mogelijk.
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« c
& hoa [V] Google Madl £} The Clahrc Praject ...

WWW,amazenacouk

How would you ke to pay?

Get the
savings left over! You' get 3

(vanable)

Other payment

visa 5
-

e [N

optons

Card number

1234557812345678

B Select & Paymant Mathod

amazoncouk

account upon the approval of your credt card appication, and youll
Amazon.co.uk and 1 Loyalty Pomnt for every £1 spent clsenhere. Representative rate 16.9% APR

@ vEA visa/Delta/Electron =g

Credit or Debit Cards
Enter your credit card information:

NS4 your caed |
A Gift Cards & Promotional Codes
amazoncouk
Apety

£
e

| Comax @

(You can review thes order before 2's final,)

e halp page LONERTLS
a0

3 i oA
TTS - Google Test T »  [2) Other bookmarks

hod

¥ Twitter /Home § VP-Vitwlpotalf. [ Falcons

. and your purchase today could effectively cost you £0, with £0.01 in
nstantly koaded into your Amazon.co.uk
for overy £1 spent at

_Sigaupeow

Name on cand Lxpiry date

Mr Andrew Bloggs 11/2012

(You can review this order
before &'s fnal.)

Nama on card

Mr Andrew Bioggs

Expiration &

12+

Afbeelding 98 : Kaartgegevens invoeren

Tenslotte wordt er om betalingsgegevens gevraagd. Dit omvat de lange kaartnummer van uw kaart,
de vervaldatum, startdatum of uitgiftenummer en dikwijls de driecijferige beveiligingscode op de
achterkant van uw kaart. Houd altijd in het oog dat u de beveiligde HTTPS verbinding gebruikt
alvorens u deze gegevens op een website invoert.
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B Place Your Onder + Aman

€« C' 8 hitps/ waww.amazeacouk ¢ f acd t ¢ Peit N
& hoa V] Google Mail "% The Clatwe Project .. 3 Twitter / Home § VP-Vitwal portalf. () Fakcons TTS - Google Test T »* ) Othver bookmarks
amazoncouk W
By placing your ceder, you agree to Amareon co uk’s Praacy Notce. Condtions of Use & Sale and Cogloes & Infemet Adverizing
Delivary Address: Payment information: Gik Cords & Promotional Codes: @
‘-'{ Andiew Bloggs VISA €nding IN$191 (rance Agply
1 Senths Lane Blooasiown
Bloggshire BLO 6GS Invoice Address: Ovder Summary
United Kingdom Samw on Sedvery address Chanse torm “w
Phone: 07123456789 Caasas Postags & Packing 0o
Order Totak £4.99
Estimated dispatch: 27 Jun 2012 Choose a delivery speed:
= 1 : @ FREE Supee x‘;,’jx- bveey (5 + 7 buseens days) Order Totes nchudes VAT
History: The Best Of New Model Army SUPAETENGG USINY (= 7 DENes Giye) Zto dean
oy New Vodet Army € Fast Class (up 1o 4 busmess duys)
£4.99 - E.V.,"‘ $2ed (3 business dayls)) e s
o How Me debvery cons caluiass
10CK -0 00 8000 (MOre A the way
1 S00CK Dt My (0QUAre UD 10 2 300M0AM Gy 10 Otiver
S 2200 EU Sarl
A9d g stors
Deln oy o gk
)
s B¢
~ A bamesen
2.9 ah

Afbeelding 99 : Laatste overzichtsscherm vé6r het uitchecken

Tenslotte zien we in Afbeelding 99 dat Amazon nog een laatste kans biedt om alles te controleren
wat u koopt, waar het geleverd wordt, en met welke leveringsoptie, en aan welke kostprijs. Door op
de ‘Place your order’ knop te klikken zal de aankoop bevestigd worden. DOE DIT ENKEL ALS U HET
PRODUCT ECHT WIL KOPEN!
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B Thank You

€« C' 8 nhttps/ waww.amazeacouk t ; heck 3 g ¢
&K hoa V] Google Mol 1" The Clahrc Project .. 3 Twitter /Home § VP-Vitwal portalf..  (§ Fakcons () TTS - Google Tent T » [ Other bockmarks
amazoncouk Flon. We R Commandions e you (gt

A's Amproncosk  Today's Deals G Cards  Gifts & Wish Lists

L v TN All Depadeants -

Wescomne Waretouse Dess Subscroe 3 Ssve Outiet Arazon Prime

Thank you, your order has been placed Share your purchase
We've sent you an e-mad corfirmation [ ¢] or £ Twitter B E-ma
Order Number: 026950000 5779500
8 Toam(s) - see below Sharng New Modet Army Change
Raview or odet your gogder « Amagos MPJ dowvisads: PAQS I 1 just boeght: New Modet Army by New Modet Army

| Share Dis tem

© important Message
Digital items: The Amazon MP3 Downloader should download your dotal purchases momentanty, If it does not, Cluk here to start the downioad. The
Amazon MP3 Downloader will add your muss to iTunes of Windows Meda Player. Once the download finishes, 00 Lo iTuney or Windows Meda Player to
find and play your Amazon MP3s,
« If you are prompted to Open or Save an .amz file, be sure to cick Open.
-

o I you expenence trouble with the Amazon MP3 Downloader, please niad Amazon MP3 Downlopder halp,
PHILIPS
visa 3%
EXPRESS
A SN, YOURSELF
Wina family ticket EVERY DAY
package instantly
everyday with Visa Arerige Amason cauk cuatamer review i
O AmazoedP3- 1106 4wz " $ Sosaldonsicads. X

Afbeelding 100 : Bevestiging van de bestelling

Als u op de ‘confirm your order’ knop klikt, zal er een bevestigingsscherm getoond worden zoals in
Afbeelding 100. Dit scherm bevat het bestelnummer voor het geval dat u dit als toekomstige
referentie nodig hebt bij enig probleem met levering of het product — of wanneer u beslist om het
product terug te sturen. Alle gegevens kunnen ook verzonden worden via e-mail met het e-mailadres
dat u al opgaf bij het aanmelden, en alle gegevens worden beveiligd opgeslagen in het systeem van
Amazon.

Deze manier van werken is gelijkaardig aan dat van andere online winkels, en laat u toe om goederen
en diensten aan te kopen van een brede groep van leveranciers. Controleer altijd de reputatie van
een winkelsite alvorens u producten aankoopt. Het veiligheidscertificaat moet geldig zijn. U kan dit
controleren door op het slot-symbool in de adresbalk te klikken. Voor meer informatie over
veiligheid op het web, zie ook de notities in hoofdstukken 2.6 and 2.12 voor meer detail.
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