Studio Visual Steps

Tekstverwerking met
de Word-app op de iPad

86751l Stops

www.visualsteps.nl



Dit cahier is geschreven volgens de Visual Steps™-methode.
© 2015 Visual Steps B.V.

Opmaak/bureauredactie: Rilana Groot

Publicatiedatum: maart 2015

Alle rechten voorbehouden. Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd, opgeslagen in een
geautomatiseerd gegevensbestand, uitgeleend, of openbaar gemaakt, in enige vorm of op enige
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producten. Hierbij wordt op geen enkele wijze getracht inbreuk te maken op de rechten van de
handelsmerkhouder.

Bronvermelding:
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U ziet de naam van uw

Microsoft-account: \/

U begint met een leeg
document:

<= Tik op

U ziet een leeg document:

Onder in het scherm
verschijnt het toetsenbord.

Tekstverwerking

U maakt met deze app een nieuw tekstverwerkingsdocument dat uitwisselbaar is met
Microsoft Word 2007 en latere versies:

Typ een korte tekst, bijvoorbeeld:

@ Tip

Maak uitgebreidere documenten op uw computer

De functionaliteit van de iPad en Office apps is voldoende om eenvoudige documen-
ten te maken. Langere documenten of documenten waarin veel opmaakfuncties
nodig zijn, kunt u beter op uw computer maken.
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Geen simkaart ¥ 09:08 Opladen uit B}

a5 Document1 Q L
<= Tik op A oo © i

INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

Calibri Q22— A, X A = = == = = 9 A

U ziet de mogelijkheden om oo
de opmaak van de tekst aan pmes
te passen: , B Vet v

I Cursief v estaar.lomvoorhetkantoorteparkeren.Achterhet

B B U Onderstrepen [

<™ Tik op

abe Doorhalen

63 le Op I X, Subscript

X*  Superscript

/A Teksteffecten

A Geen simkaart 09:09
63 le Op L @ *’a e) @ Document1

INDELING CONTROLEREN

Typ nog een regel Calibri 1TA XA IS = = =

De opmaak wordt toegepast:

Mededeling

Vanaf 15 januari is het niet langer toegestaan om voor het kantoor te
kantoor is voldoende parkeerruimte aanwezig.

Laat u de parkeerplaatsen voor kianten vrij?

Net als bij Microsoft Word op de computer kunt u opmaakstijlen gebruiken:

<™ Tik in de kopregel e e B o

INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

¥
Inl
Ul

4 Calibri 12 A £ A = i =
< Tik op A-’

Stijlen

Standaard v

L
Mededeling
63 Ti k (o) p Vanaf 15 januari is het niet langer toegestaan om voor het kan ~ Geen afstand

kantoor is voldoende parkeerruimte aanwezig.
Laat u de parkeerplaatsen voor klanten vrij? Kop 1

Kop 2

Titel

Ondertitel
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De opmaak van de titel is e i
veranderd: INDELING ~ CONTROLEREN ~ WEERGEVEN
Calibri 8 A £ A Z = === = 1 A
I\/Iedeldeling
Vanaf 15 januari is het niet langer toegestaan om voor het kantoor te parkeren. Achter het
kantoor is voldoende parkeerruimte aanwezig.
Laat u de parkeerplaatsen voor klanten vrij?
Om de opmaak van een woord te veranderen:
- Geen simkaart = B Opladen uit
<~ Tik twee keer op een © @& o « . " o

Woord INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

Calibri 12

11
11
il
il
]
11}
m
=
;z

Het woord is geselecteerd:

A Knip Definiéren Nieuwe opmerking
O

™ Tik op E—

Vanaf 15?anua£s het niet langer toegestaan om voor het kantoor te parkeren. Achter het
kantoor is voldo€nde parkeerruimte aanwezig.
Laat u de parkeerplaatsen voor klanten vrij?

1 . Geen simkaart = Opladen uit B}
U ziet de tekstkleuren: o & o " o

INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

<™ Veeg omhoog Calibri U G —

Vv,
Il
I
il

>
—a

A7

<= Tik op rood

r te parkeren. Achter het

Opladen uit B}

- - Geen simkaart = 09:33
<™ Tik in de tekst © @ 6 o Q o

INDELING ~ CONTROLEREN  WEERGEVEN

De selectie is uitgeschakeld: Calibri 2 A X A == === = 1 &

Mededeling

Vanaf 15 januari is het niet langer toegestaan om voor het kantoor te parkeren. Achter het
kantoor is voldoende parkeerruimte aanwezi
Laat u de parkeerplaatsen voor klanten vrij?

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: iPad voor zakelijk gebruik
(ISBN: 978 90 5905 229 1). ©Visual Steps - www.visualsteps.nl



15

Q Tip

Ongedaan maken
Als u niet tevreden bent met de voorgaande handeling dan maakt u die ongedaan:

Geen simkaart = 09:33 Opladen uit W}
- > 1 o]
éD TI k o p Document Q o

INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

alibri 12 A £ A Iz = === =5 9 &
Mededeling
Vanaf 15 januari is het niet langer toegestaan om voor het kantoor te parkeren. Achter het
kantoor is voldoende parkeerruimte aanwezid
Laat u de parkeerplaatsen voor klanten vrij?
Ook het lettertype en de lettergrootte verandert u door de tekst te selecteren:
™ Tik twee keer op een RPN R ey

woord in de laatste INDELING ~ GONTROLEREN ~ WEERGEVEN
regel Calibri

I~ Selecteer de hele regel
&5

Knir, Kopieer Verwijderen Definiéren Nieuwe opmerking
b parkeren. Achter het

U verandert de lettergrootte:

antoor is voldoende parkeerruimte aanwezig.
aat u de parkeerplaatsen voor klanten vriji

<= Tik op 12

- Geen simkaart = 10:05 Opladen uit @
63 le Op 14 ©® a s Document1 Q o+
INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

U kunt ook twee keer op Calibr 2 A A

+ tikken: Grootte

I
11
il
il
|
1]
A
=

A7

riet langer toegestaan om voor het kantoor te parkeren. Achter het
9 irkeerruimte aanwezig.
sen voor klanten vriji
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De tekst is vergroot: - .
INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

Om de regel meer te laten Calibri 1 oA £ A = iE == = = (1 A

opvallen, laat u deze

inspringen:

Definiéren

Knip Kopieer Verwijderen Nieuwe opmerking

b parkeren. Achter het

j TI k o p antoor is voldoende parkeerruimte aanwezig.
aat u de parkeerplaatsen voor klanten vrij1

1 ™ Geen simkaart & 10:08 Opladen uit @}
U schakelt de selectie uit: o @ 6 o a0

INDELING ~ CONTROLEREN  WEERGEVEN

& Tik in de tekst Galor 2 A £ A IZ = e

= = = 2

A7

Vanaf 15 januari is het niet langer toegestaan om voor het kantoor te parkeren. Achter het
kantoor is voldoende parkeerruimte aanWEZ|g.|
Laat u de parkeerpl: voor ki vrij?

U kunt het document opslaan op uw iPad of in de Microsoft cloud opslag, genaamd
OnebDrive. Dit betekent dat de gegevens niet meer op een lokale computer staan,
maar ergens ‘in een wolk’ (cloud) op internet zijn opgeslagen.

Om het document op uw iPad op te slaan:

Geen simkaart = 10:08 Opladen uit B+
@ *’2 (_) C ? Document1 O\ rQ\+
@ le op INVOEGEN  INDELING ~ CONTROLEREN  WEERGEVEN
u
—-— 3

Calibri 12 A, X A7

>
[
I
A
il
¥,
il
Il
I
>
=)

Mededeling

Vanaf 15 januari is het niet langer toegestaan om voor het kantoor te parkeren. Achter het
kantoor is voldoende parkeerruimte aanwezig.l
Laat u de parkeerplaatsen voor klanten vrij?

Geen simkaart ¥ Opladen uit B}

-
@ le Op IPad Verwijderen Opslaan als Annuleer Bewaar

Naam: __parkeren

& Tik naast Naam: ‘

OneDrive - Persoonlijk
naam@outlook.com

@ Tik op D iPad

+__#%n locatie toevoegp

B Typ: Parkeren

<™ Tik op Bewaar
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Geen simkaart ¥ 10:13 Opladen uit )

Het document is opgeslagen

op uw iPad. U ziet de recent VANDAAG
bewerkte documenten: @ Parkeren ho
Om alle documenten te zien:
D Recent
=
&= Tikop Openen
U Opent een document als Geen simkaart & . “ 10:14 Opladen uit @)
volgt: @ R e g_-oreren il
k D iPad
éD le Op par eren + Een fe toevoegen
U ziet het document en kunt het nu wijzigen. U kunt ook foto’s of andere
afbeeldingen in uw document plaatsen:
<™ Tik onder de tekst e o e o

INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

Als de aanwijzer niet

onder de tekst staat: Mededeling

Vanaf 15 januari is het niet langer toegestaan om voor het kantoor te parkeren. Achter het

63 Ti k achter de Iaa‘tste kantoor is voldoende parkeerruimte aanwezig.

Laat u de parkeerplaatsen voor klanten vrij?
regel

return

<~ Tik op
adh e\ VOEGEN s

INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN
éD _I__k 5 Pagina D Tabel

Afbeeldingen C- Vormen (;o S D @ Ab!

Afbeeldingen Foto's Annuleer
. Momenten
d Ti k O p FI | m rOI het kantoor te parkeren. Achter het
Filmrol

131
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Mogelijk ziet u een melding

dat Word toegang wil tot uw Word wil toegang tot uw
foto’s: foto's

== Tik op OK — | \eigr ——0K

&~ Tik nogmaals op ;
Fi | m rol INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

B Pagina D Tabel m Afbeeldingen C. Vormen (‘}7 +j D @ Ab!

Foto's Annuleer
Momenten
Va —— — het kantoor te parkeren. Achter het
kay === X
Filmrol
La

131

Geen simkaart & 1:51 Opladen uit W}

® a o o g

&~ Tik op een foto

INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

m Pagina E’ Tabel E Afbeeldingen C. Vormen C‘;o +_J D @ Ab'

{ Foto's Filmrol Annuleer

1 1 . Geen simkaart & 11:01 Opladen uit Bl
De foto is ingevoegd: ® & o o Q  or
START INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN AFBEELDING
U Verk|6|nt de fOtO' b5/ Stilen [ Schaduw  [2] Weerspiegeling SAE Tekstterugloop ] Schikken El 59

&= Sleep de hoekpunt
rechtsboven naar het
midden van de foto
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De fOtO IS Verklelnd' by Stilen [ Schaduw  [&] Weerspiegeling iA: Tekstterugloop ] Schikken ﬂ |
= Sleep de foto naar de
gewenste plaats .
Mededeling

Vanaf 15 januari is het niet langer toegestaan om voor het kantoor te parkeren. Achter het
O m het hele dOCU ment te kantoor is voldoende parkeerruimte aanwezig. c
. . Laat u de parkeerplaatsen voor klanten vrij?
zlen:
() u ()

&= Veeg naar beneden op
het scherm

Wijzigingen in het document worden automatisch opgeslagen. U controleert dat nu:

H Geen simkaart & 1:07 Opladen uit Bl
<™ Tik naast de foto ® 2 o o Q

INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN

~ Calibr A. ¢ i
< Tik op

O+

I
=a
N>

Mededeling

Vanaf 15 januari is het niet langer toegestaan om voor het kantoor te parkeren. Achter het
kantoor is voldoende parkeerruimte aanwezig.

Laat u de parkeerplaatsen voor klanten vrij?

Automatisch opslaan staat 2 "o o
aan:

CONTROLEREN ~ WEERGEVEN
Bestand

Il
Il
Ul
Il
=)

A7
@ Automatisch opslaan

Wijzigingen worden Isch opgeslagen naar iPad

Dupliceren

m voor het kantoor te parkeren. Achter het

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: iPad voor zakelijk gebruik
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% HELP! Automatisch opslaan staat uit

Als automatisch opslaan uit staat, kunt u het document handmatig opslaan door te
Opslaan

tikken op . Om automatisch opslaan aan te zetten:

Geen simkaart & 12:00 Opladen uit @

@ 0 parkeren Qo
CONTROLEREN WEERGEVEN

=7~ Sleep - naar rechts

Bestand

A

il
il
Il
1
=)

G} Automatisch opslaan

Laatst opgeslagen naar iPad: 11:59

U kunt als volgt uitloggen bij de app:

<~ Tik, indien nodig, op ,. e

INVOEGEN INDELING CONTROLEREN WEERGEVEN
A £ A L Y

Mededeling

14:04 10% M)
cumenten
Account 2eld met: Alleen mijzelf
6 Tik op. J Studio Steps .
naam@outlook.com seld met: ledereen
e

GEKORRETDEISERVIGES 2eld door: Visual Steps

<~ Tik op de naam van
uw Microsoft-account

(‘& OneDrive - Persoonlijk

naam@outlook.com

+  Een service toevoegen

14:04 10% -

-
ﬁ:) Tk Log UIt sumenten
IKO p < Account seld met: Alleen mijzelf
snbaar
B seld met: ledereen
Log uit
e
Uw account wordt niet meer weergegeven, maar uw seld door: Visual Steps
wijzigingen worden nog wel gesynchroniseerd. Sluit de
app geforceerd af om het afmelden te voltooien.

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: iPad voor zakelijk gebruik
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Dit moet u nog bevestigen:
Afmelden
Uw account wordt niet meer
. weergegeven, maar uw wijzigingen
@ le Op Afm eld en worden nog wel gesynchroniseerd.
Sluit de app geforceerd af om het
afmelden te voltooien.

Annuler Afmelden

I~ Ga terug naar het beginscherm 5296

U heeft in dit cahier de basishandelingen voor het maken en opslaan van
tekstverwerkingsdocumenten met de Word-app geleerd. Als u Microsoft Word op de
computer gewend bent, zullen veel van de functies vertrouwd voorkomen en is de
werkwijze herkenbaar. Doordat de documenten als een Microsoft Word-bestand
worden opgeslagen, kunt u de documenten op de computer openen en bewerken als
u ze op de OneDrive of een andere clouddienst opslaat.

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: iPad voor zakelijk gebruik
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Bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?

, o . .0
In dit cahier zijn opdrachten voorzien van voetstapjes: 1
In deze bijlage zoekt u aan de hand van het cijfer op hoe u een handeling uitvoert.

&1

&,

[Yop

iPad aanzetten of uit
sluimerstand halen

® Druk op de thuisknop .

Of:
® Druk op de sluimerknop

® \/eeg naar rechts

iPad aanzetten:

® Houd de sluimerknop
ingedrukt tot het Apple-logo
op het scherm verschijnt

® Sleep over het scherm van
links naar rechts

Als u een toegangscode heeft
ingesteld:

® Typ de code

Zoeken in de App Store
® Tik op het zoekvak

® Tik eventueel op 9 om het
leeg te maken

® Typ de zoekwoorden
® Tik in de lijst op een gevonden
item

App downloaden

® Tik bij de aii oi,

of de prijs

o il Op‘ INSTALLEER ’0f

® Log in met uw Apple ID

® Tik op OK

¥4

&5

[Yop

App openen
® Tik op de app

Of:
® Veeg naar links tot u de app
ziet

® Tik op de app
Tekst selecteren
® Sclecteer een woord &710

® Sleep de linker- en/of
rechterlijn van de selectie naar
de gewenste plaats

Naar beginscherm gaan

® Druk op



