Tekstverwerken.

Wat is tekstverwerken?

Een tekstverwerker is een computerprogramma voor het schrijven, bewerken en opmaken van teksten in een natuurlijke taal. Dit in tegenstelling tot een teksteditor, die geen mogelijkheden heeft voor de opmaak van de tekst.

Tekstverwerken is het werken met zo'n computerprogramma.

Wat heb je nodig om aan de slag te gaan met tekstverwerken?

Allereerst heb je natuurlijk een programma nodig waarmee je kunt tekstverwerken.

De meeste mensen weten wel dat je hiervoor gebruik kunt maken van Word, maar er zijn (veel) meer mogelijkheden.Een ander programma is bijvorbeeld Wordperfect, net als Word een commercieel product.

Er zijn ook gratis pragramma's: Gratis Office Online-apps, OpenOffice.Org, LibreOffice, etc. .

Bij het maken van een keuze is het belangrijk om te weten wat je precies wilt bereiken, want niet alle programm's hebben precies dezelfde mogelijkheden.

Als je een programma gekozen hebt, dan moet je er natuurlijk mee leren werken. Het typen van tekst zal wel lukken, maar je moet toh wel een paar dingen weten om aleen al een "gewoon" stuk tekst netjes "op papier" te krijgen.

Zo moet je onder andere het verschil weten tussen een zin, een regel en een paragraaf.

Een ander belangrijk item is het regeleinde. Je kunt op een aantal manieren aangeven dat je een regel in je tekst wilt beeindigen en het maakt veel uit hoe je dat doet. Bovendienhebj je soms zoveel tekst, dat er een nieuwe pagina nodig is. Ook daarin kun je zelf keuzes maken.

En dan zijn er nog al die andere mogelijkheden die het programma je biedt!

De basis.

Goed, we moeten dus aan de slag met tekstverwerken. 

Bedenk wat e wilt schrijven en typen maar. Want dat is eigenlijk altijd het begin: Je weet wat je schrijven wilt en dat moet je dus in de tekstverwerker invoeren. De rest de opnaak, komt later.

Het aardige is dat je voor de "kale tekst" aan het kladblok programma van Windows al genoeg hebt.

Heb je de tekst compleet, dan komt het opmaken.

Opmaak.

Opmaak is alles wat te maken heeft met hoe de tekst eruit ziet en daarbij moet je denken aan:

- koppen (titels)

- paragrafen

- lijsten

- tabellen

- lettertype

- lettergrootte

- letterkleur

- zaken als vet, cursief, onderstreept

- marges

- afbeeldingen

- papierformaat

- ....

Dat leren we niet even snel in een uurtje.

Daarom alleen wat basiszaken.

