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1. Menubalk/ taakbalk en toetsen

De tekstverwerker van Google documenten heeft bovenin het scherm twee balken. 


1. De menubalk met tekst:
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2. De taakbalk met icoontjes: 
De taakbalk gebruik je b.v. om het lettertype te wijzigen of om de tekst vet of schuingedrukt te maken. Hieronder zie je een aantal icoontjes met de betekenis.
Wanneer je de muisaanwijzer op een icoontje zet krijg je een korte toelichting te zien.
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Op je toetsenbord zijn er een aantal belangrijke toetsen die je veel gebruikt:

· Shift-toets

· Delete-toets

· Backspace-toets

· Enter-toets

· Spatiebalk

Een aantal handige toetscombinaties zij:
· Ctlr C
= kopiëren

· Ctrl V
= plakken

· Ctrl X = knippen

· Ctrl B = vet

· Ctrl I = schuingedrukt

· Ctrl U = onderstrepen

· Ctrl P = printen

· Ctrl F = zoeken en vervangen

· Ctrl Z = ongedaan maken

2. Invoeren en verbeteren van tekst (op het toetsenbord)


· Shift-toets ingedrukt houden en vervolgens letter typen: Hoofdletter


· Enter-toets indrukken: volgende regel


· Spatiebalk gebruiken na een leesteken (b.v. bij gebruik leestekens: , en ‘s)


· Backspace indrukken verwijdert tekst links van de cursor


· Delete indrukken verwijdert tekst rechts van de cursor


· Accenttekens 
De accenttekens en meer vind je bij : Invoegen > Symbool
Hieronder staan toetscombinaties voor drie accenttekens: 

- é : eerst accentteken ‘ daarna de letter e 
- è : eerst accentteken `daarna de letter e 
- ë : Shift + “  daarna de letter e 


· Aanhalingstekens openen en sluiten > Shift + “+ spatiebalk 


3. Selecteren van tekst


· Selecteren van één woord kan op twee manieren:

manier 1: dubbelklik op het woord
manier 2: ga met ingedrukte linkermuisknop over het woord heen


· Selecteren van een zin:
Ga met ingedrukte linkermuisknop over de zin heen


· Verwijderen
Selecteer eerst het woord of de zin(nen) en druk op delete


· Kopiëren  
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manier 1: selecteer de tekst en klik op icoontje kopiëren
manier 2: selecteer de tekst > Bewerken > kopiëren
manier 3: selecteer de tekst > Toetscombinatie Ctrl+C





Knippen  
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manier 1: selecteer de tekst en klik op icoontje knippen
manier 2: selecteer de tekst > Bewerken > knippen
manier 3: selecteer de tekst > Toetscombinatie Ctrl+X


· Plakken  
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manier 1: selecteer de tekst en klik op icoontje plakken
manier 2: selecteer de tekst > Bewerken > plakken
manier 3: selecteer de tekst > Toetscombinatie Ctrl+V




4. Opmaak van tekst
· Tekst vet  
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tekst selecteren en dan de hoofdletter B (Bold) aanklikken.


· Tekst cursief   
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tekst selecteren > in de taakbalk hoofdletter I (Italic) aanklikken.


· Tekst onderstrepen   
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tekst selecteren > in de taakbalk hoofdletter U aanklikken.


· Lettertype veranderen 
Zie afbeelding hieronder. Het ingestelde lettertype is Arial.
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· Lettergrootte veranderen
Zie afbeelding hierboven. De ingestelde lettergrootte is 11.


· Tekst inkleuren  
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selecteer de tekst > klik naast het icoontje ‘inkleuren’ > kies de kleur  

· Achtergrondkleur voor tekst  [image: image11.png]




selecteer de tekst > klik naast het icoontje > kies de kleur


· Opsommingstekens  
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Zet de cursor op de plek waar het eerste opsommingsteken moet komen en klik op het betreffende icoontje. Aan het eind van de tekst op de Enter-toets drukken en het volgende teken staat aan het begin van de nieuwe regel.


· Tekst centreren   
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Selecteer de tekst en klik op het icoontje ‘Centreren’


· De TAB-toets

Wanneer je rijen woordjes of zinnen netjes onder elkaar wilt zetten moet je niet de spatiebalk maar de ‘Tab-toets’ gebruiken. Zie voorbeeld hieronder.

Woord 1

woord 2

woord 3
Woord 4

woord 5

woord 6
Woord 7

woord 8

woord 9

· Tabel aanmaken

Klik eerst op de plek in je document waar de tabel moet komen. Klik dan op Tabel in de menubalk > Tabel invoegen en kies het aantal rijen en kolommen die je nodig hebt.
Let op: rijen zijn horizontaal en kolommen verticaal!
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· Rij of kolom toevoegen aan tabel

Klik eerst op de plek in de tabel waar een rij of kolom toegevoegd moet worden. Ga dan naar “Tabel” in de menubalk en maak je keuze.
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5. Afdrukken van tekst

1. Ga naar ‘Bestand’ > Kies ‘Afdrukken’
of

2. Klik op het printicoontje:   [image: image16.png]




of

3. Gebruik de toetscombinatie Ctrl P


Er verschijnt een tussenscherm waar je kunt aangeven wat er afgedrukt moet worden. Hieronder zie je het gedeelte waar je kunt instellen welke pagina’s je laat afdrukken. 
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Alles: alle pagina’s worden afgedrukt. Dit is de standaardinstelling.

Huidige pagina: alleen de pagina waar je met de muisknop op klikt wordt afgedrukt. 

Pagina’s: een selectie van pagina’s wordt afgedrukt.

6. Opslaan/ versturen van document 
In Google docs wordt je document automatisch opgeslagen tijdens het werken.


Wil je het document op je computer of usb-stick bewaren dan moet je het document als een bijlage naar jezelf e-mailen. Deze bijlage kun je dan vervolgens opslaan.
Een document als bijlage versturen doe je als volgt:

1.
Selecteer je document. Door in het lege vakje een vinkje te plaatsen.
          De regel van het document krijgt een kleur.
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2.
Ga met je muisaanwijzer over de gekleurde regel van het document.
         Er verschijnt aan de rechterkant het woord “Acties”. 
         Klik op het pijltje ernaast. Kies “Delen” > klik op “Als bijlage e-mailen”.
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3.
In het scherm dat verschijnt kies je de soort bijlage (uitrolmenu).
In het Aan-veld type je het e-mailadres en klik daarna op “Verzenden”. 
7. Plaatje zoeken

Wanneer je een plaatje wilt zoeken op internet kun je dit vanuit Google-docs doen.
1.
Klik in de zwarte menubalk op “meer >>”
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2.
Type in het venster een omschrijving van wat je zoekt en klik op : Web doorzoeken”. 
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3.
Wanneer je met je rechtermuisknop op de afbeelding klikt, staan daar een aantal
         mogelijkheden die je kunt gebruiken.
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8. Plaatje invoegen

Klik eerst op de plek in de pagina waar het plaatje moet komen.
Ga naar Internet om een afbeelding te kopiëren en plak (Ctrl-V) deze in het document.

Lukt dit niet dan kan het ook op de onderstaande manier:

ga naar: Invoegen > Afbeelding 
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In het scherm dat verschijnt, kun je verschillende manieren kiezen om een plaatje in te voegen.
In de afbeelding hieronder is voor “afbeeldings-url” gekozen.
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Zoek nu een plaatje op Internet. Klik met rechtermuisknop op het plaatje en kies voor “Afbeeldings-url kopiëren”.
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9. Opmaak document


· Het gebruik van Koppen
Een kop gebruik je om stukjes tekst van een soort titel te voorzien (b.v. hoofdstukindeling). Dit maakt de tekst beter leesbaar.
Je kunt kiezen uit meerdere soorten koppen.

- gebruik voor de hoofdtitel van je document b.v. Kop 1
- gebruik voor de tussenkopjes b.v. Kop 2
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· Tekst verplaatsen naar begin van een nieuwe pagina
 
- zet de cursor vóór de tekst die verplaatst moet worden.
- ga naar Invoegen.
- kies Pagina-einde….


· Invoegen van nieuwe lege pagina

- Klik op de plaats waar een nieuwe pagina ingevoegd moet worden.
- ga naar Invoegen.
- Klik op Pagina-einde.
- Herhaal deze actie wanneer het bij de eerste keer niet lukt.


· Automatische inhoudsopgave

Wanneer je het document hebt onderverdeeld met gebruik van Koppen kun je op eenvoudige wijze een inhoudsopgave laten maken.

- Zet de cursor op de plaats waar de inhoudsopgave moet komen (dit is meestal  
  onder de titel).
- Klik op Invoegen
- kies Inhoudsopgave









Tip: Met deze toetscombinatie kun je eenvoudig geselecteerde tekst uit een webpagina kopiëren om deze vervolgens in Word te plakken. 








Tip: Met deze toetscombinatie kun je eenvoudig gekopieerde tekst uit een webpagina in Word plakken.
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