Computeren zonder drempels

Oplossing 19. Spiekbrief met schermafbeelding

Het ‘spiekbriefje’ is een handig hulpmiddel om in uw eigen woorden de stappen te
noteren die u moet maken om een bepaald doel te bereiken. Bijvoorbeeld het openen
van een Nieuw bericht in het programma Outlook Express.

Hier ziet u een voorbeeld van zo’'n spiekbrief:

Een nieuwe e-mail schrijven
= Klik op Start
= Klik op het pictogram Outlook Express

Outlook Express wordt gestart
—>Klik linksboven op de knop Nieuw bericht
Venster Nieuw bericht verschijnt

= Klik in het grote tekstvak wvan dit venster
= Typ de tekst van de e-mail

U kunt zo’n schema ook visueler uitwerken. Hier ziet u hetzelfde verhaal in
gevisualiseerde vorm:

Een nieuwe e-mail schrijven

oy
=Klik op Ik starl

.{": E-mail
=Klik op d Cutlook Express

Outlook Express wordt gestart:
¥ Outlook Express HEX

Bestand Bewerken Beeld Extra Bericht Help

—Klik op Miguw bericht

Venster Nieuw bericht verschijnt:
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Bestand  Bewerken  Beeld  Invoegen  Opmask  Extra Bericht  Help

Verzenden Controleren

van;

B Nieww bericht E@E‘
'l,:
»

B8 an: [

[<=) [

Onderwerp: |

= Klik in het grote tekstvak
= Typ de tekst van de e-mail

Voordeel van een uitleg met plaatjes is dat direct zichtbaar is welk venster verschijnt
en op welke knop u moet klikken.

Als u handig bent met schermafbeeldingen maken en selecteren/knippen/plakken in
Paint en Word, kunt u zo’n visuele ‘spiekbrief’ zelf in elkaar zetten.

Schermafbeelding maken

Een schermafbeelding maakt u als volgt met de PrintScreen-toets:

Print |}
Sereeqn

Sugrg

d Druk op

Deze toets kan er op uw
toetsenbord anders uitzien.
Misschien ziet u alleen de
letters PrtScr op deze toets.

De schermafbeelding van wat
u op dit moment ziet op uw
beeldscherm, is nu naar het
Klembord van Windows
gekopieerd. U merkt daar
verder niets van.

¥ Outlook Express E@E‘
T

¢ Bestand Bewerken EBeeld Extra Bericht Help
=]
Adressen Zoeken

Ga naarmsn*!

Een bericht zoeken... Identiteiten v

Tip van de dag x

SE3 Verzonden ltems
(3 verwiiderde items
$E} Concepten

In het gedeelte
Contactpersonen
ctekent sen r

aan geen ongelezen e-mailberichten in het Postval TH

en nieuw e-mailbericht maken

ontvangen van
expresberichten.

Dubbelklik op een
naam met een rood

Contactpersonen

Het adrestosk openen..,

B personen zocken...

¥ zodra outlook Express is gestart, naar miin Postvak IN gaan

B o ine werken

B
5

Start Word
Open het document
van uw spiekbrief

Klik in het document
op de plek waar u de
schermafbeelding wilt
plaatsen

(5

Nu wordt de scherm-
afbeelding in Word geplaki.

W Microsoft Word - Document2

T Bestand [EEINCIY Beeld Invosgen Opmaak Extra Tabel venster Help
-~ dasn maken Typen  Crl4Z Ny =
D= cnae P - e~ | || Em el ] [ - 2
Dlesl@ e oy lel-| m|eal-| m|m| s 0| el
Wpt — ER ] Doorzichtia -
Standaard \ gz\i

| nlz|v|e-|E sllm| el

L Plakken spetial... B [

wissen DELETE
= alles selecteren Chrl+a
- zoeken... CurlF
p Wervangen... ChrH
/ Ganaar... e
B Bladwizer... wwe-e-mail-schrijvent
. op-Startq
- op-het-pictogram-Qutlook -Expressd
M 1
- Dutlook Express-wordt-gestart:
c A
N = Elik- linkshoven- op- de- knop- NHieww- berichtq
v 1
N Wenster-Nisuw bericht-verschijntq
N §:> Klik-in-het-grote-tekstvak- van-dit-venster{
. = Typ-de- tekst van- de-e-maild
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Wilt u slechts een deel van de volledige schermafbeelding gebruiken, dan gebruikt u
het programma Paint als tussenstation. De procedure is dan als volgt:

Print
Screen

Suwsrg

Druk op -

De schermafbeelding is nu
naar het Klembord van
Windows gekopieerd. U
merkt daar verder niets van.

¥4 Outlook Express
. Bestand Bewerken Beeld Extra Bericht Help

W
Adressen Zoeken

== Qutlook Express |

St QUEIOOK L

=) Lokale mappen
-5 Postvak IN
@3 Postvak UIT
$F verzonden items
@ verwijderds items
7B} Concepten

Verzenden...

¢ Newwberl..

voor Marleen Vermeij

Een bericht zoeken... Identiteiten v

E-mail Tip van de dag %

©In het gedeelte
Contactpersonen
betekent een rood
pictogram dat deze
persoon mormentzel off
line is en niet
beschikbaar is voor het
ontvangen van
expresherichten.

Er staan geen ongelezen e-mailberichten in het Postvak IN

[P Een nisuw e-mailbericht maken

E-mail lezen

Nieuwsgroepen

Dubbelklik op esn
naam met een rood

Een nieuwsgroepaccount instellen.

pictogram als u een e-
mailbericht naar deze
persoon wilt verzenden,

Contactpersonen

Het adresboek openen...
B personen zoeken...

¥ zodra Qutlook Express is gestart, naar mijn Postvak IN gaan

B o line werken

EZF Start Paint

¥ naamloos - Paint

Bestand T Becld Afbeelding Klewren  Help

Ongedaan maken ChrHZ
Hethalen Chriy

Krippen Chrl
Kapigren ChrlHc

Selectie wisser™  Del

Alles selecteren ChrH+-A

Kopigrsn nasr...
Plakken uit...

n EEENEEEETEE NN
T T T

De inhoud van het Klemberd invasgen

Nu staat de schermafbeelding in Paint:

B Klik op

B¢ Sleep een
selectierechthoek om
het deel dat u wilt
gebruiken

Bestand Bewerken Beeld Afbeelding Kleuren Help

r

&4 Qutlook Express
Bestand  Bewerken Beeld Extra  Bericht Help
Y

Adressen

voor Marleen Yermeij

-ES Postvak UIT

% Verzonden items

: (3 verwiderds items Er staan geen ongelezen e-mailberichten in het Postvak 1N
£ @ Zoncepten

[P Een nisus e-mailbericht maken

E-rnail lezen
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@ Klik op EEEI—~

Het stukje afbeelding wordt
nu naar het Klembord van
Windows gekopieerd. U ziet

i naamloos - Paint

Bestand MEENELGEGN Beeld  Afbeelding  Kleuren  Help

B Ongedaan maken  Ctr4-Z

daar niets van.

r‘y,'; ______
—— sld  Extra Bericht Help
Q Chrl+C i L«L_'l
ﬁ é Chri+y den... Adressen Zoeken
Selectie wissen Dl
o A Alles seleckeren  Chrl+A
\ ? Kopigren naat... *
Plakken uit,..
I

EZ Start Word en open
het document van uw  Disj@ e bz,
spiekbrief [Standaad | Bz |u|2-|[E ==|=| 2=(==[E
- - L Plaklen speciaal... Zr 3040 B B Tl e 0o S LW Lo 1120 13 116
E KIlik in het document : o A T -
op de plek waarude || /' . e
- - M Yervangen. .. Ctrl+H
schermafbeelding wilt |
plaatsen ;/ Fa—
B Klik op Bewerken R
& Klik op Plakken , ‘H = |
. ; = Klik-linkshoven-op-de- knop-Nieww berichtq
Nu Wordt het gekopleerde = ‘Henster-Niauw- bericht- verschijntq
deel Van de SCherm_ ; lH:Kli}:-j.n-het-qrote-teksﬂ:vak-v.sm-dit-vens;ter:‘][
afbeelding in Word geplakt ; = Typ- de- tekat - van: de - e-paild

Zo verzamelt u alle onderdelen

die u nodig heeft voor uw spiekbriefje.

Vindt u dit alles erg veel werk, dan kunt u ook besluiten om de computerboeken als
naslagwerk te gebruiken. De Visual-Steps-boeken, bijvoorbeeld, zijn op deze visuele

manier uitgewerkt.

Een voorbeeld en een lege spiekbriefje staat als PDF-document op de cd-rom.



