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3. Invoegen van bestanden en links
maken

U gaat in dit hoofdstuk aan de slag met een filmlijst waarbij u allerlei typen media
plaatst. U leert afbeeldingen invoegen die zijn opgeslagen op uw computer, maar u
zoekt ook rechtstreeks vanuit OneNote naar afbeeldingen en voegt deze toe.

Verder leert u de stapelvolgorde van afbeeldingen wijzigen en foto’s draaien en
spiegelen. Daarnaast gaat u documenten invoegen en koppelen en bekijkt u wat het
verschil is.

Ook leert u schermopnames maken en invoegen. Vervolgens kopieert u teksten uit
afbeeldingen. Indien u een microfoon of webcam ter beschikking heeft, kunt u ook
audio en video invoegen. Tot slot leert u via OneNote berekeningen maken.

In dit hoofdstuk leert u:

inhoud uit websites kopiéren en plakken in OneNote;
afbeeldingen invoegen vanaf de harde schijf van de pc;
afbeeldingen verwijderen;

afbeeldingen invoegen via de online afbeeldingen;
afbeeldingen verplaatsen en bewerken;

documenten invoegen en koppelen;

schermopnames maken en invoegen;

tekst uit afbeeldingen omzetten naar bewerkbare tekst;
audio opnemen,;

video opnemen;

berekeningen uitvoeren.

< Let op!

Om alle oefeningen in dit boek te kunnen uitvoeren, moeten de bijbehorende
oefenbestanden vanaf de website bij dit boek www.visualsteps.nl/onenote2016 zijn
gedownload naar uw computer in de map (Mijn) Documenten. Lees in Bijlage B
Downloaden van de oefenbestanden hoe u dit doet.
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3.1 Tekst en afbeeldingen van een website kopiéren en

plakken in OneNote

Het internet is een bron van informatie. Het kan interessant zijn om deze informatie in
vorm van tekst en/of afbeeldingen gedeeltelijk over te nemen in uw notitieblok. Dit komt
bijvoorbeeld van pas als u uw favoriete recepten wilt verzamelen, een reis wilt
uitstippelen of uw favoriete films wilt bundelen. U start in dit hoofdstuk met het
toevoegen van informatie over een film vanuit een website. U gebruikt hiervoor ook een
oefenbestand:

I~ Open OneNote %7 1

==~ Open het notitieblok films uit de map Oefenbestanden OneNote 9(9 e

U ziet het notitieblok: CoDEd:e

Bestand OSSN Invocgen  Tekenen

<, b Ag D Ty
Zz Belangrijk (Ctr+2)

A= ¥

¥ Opmack kopiéren/plokken B 1 U abe x: - W - A - = VN9 Vraag (Ctri+3)

Calibn Light ~[20
Plakien

I~ Maak een nieuwe
pagina met titel O fims - [

“Crash” %7 6 Crash

donderdag 18 augustus 2016 11:25

(® Pagina toevoegen

La Vita £ Bella
Hotel Rwanda
The Wolf of Wall Street

U gaat informatie over een film zoeken op de website. In dit voorbeeld wordt daarvoor
de website www.moviemeter.nl gebruikt. De tekst gaat u dan kopiéren naar de filmlijst
in OneNote. Eerst dokt u OneNote op het bureaublad en vervolgens opent u de
website:

=" Dok OneNote op het bureaublad CQ(QZS

I'[g open de website MovieMeternl - De film X - o X - *
. &« R e— *| =7 & - Crash P s
www.moviemeter.nl
.{2913 W LOVID N IZE o
G = ) ,
De website staat aan de Welkom op Moviete, de fresbers

linkerzijde en OneNote aan
de rechterzijde:

71g, De nleuwste gebrulker Is natashaalma

e o ;—l@ ==
Indien dit bij u niet gebeurt,
kunt u het venster van de Bioscoop
browser zelf aan de
linkerkant van het
beeldscherm zetten.

Batman v Superman: Dawn (

Vanaf donderdag 24 maart is Batman v Superman: Dawn of
cd  met Ben Affleck, Henry Cavi

stemd op deze film, met een gemiddelde van

alle nieuwe bioscoopfilms deze week

=
A |G B 006
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U zoekt naar de film Crash:
Typ in het zoekvak MovieMeterni - De fim X | - o x -
& O | moviemet ter.nl S = % O Crash >
rechtsboven: Crash P s
r fy
\ MBYIoyeiog) ‘
.. e
Er verschijnen enkele
zoekresultaten: ]
B Klik op
Cl"ﬂsh (20041 Renault CLIO
Drama / Misdaad, 1
i Bioscoop
geregisseerd door |
ﬂEt Don Cheadle’ h andea: I've Come from a Plane The
De webpagina met de informatie over de film verschijnt. U kopieert de tekst:
==~ Selecteer de tekst R N v oo _
- Z D = -
“Verenigde Staten... — oy e
0p12
het onderzoek” &’
) Vanaf ,
. Renault TWINGO' ’% € 7(990 @
CP- Rechtslik op de tekst ik
Crash (2004)
@ Klik Op I{Dpleren 4610 stemmen

et 20 Cheadle, Michael Pefia en Matt Dillo
it verhaal » izt cen groep mensen van verschillende kor

erwy| hun levens.

elkaar

Alles selecteren
deto}

TRAILER

Is uw energiefactuur
weer gestegen?

+ Unieke welkomst

Element controleren

kruisen. De rode draad is een moord

Kopitren |\

—_—
U plakt de tekst in OneNote:
In het venster van OneNote: |~ TR EEE =
fya € senmia
PR — Q
@ REChtSk"k Op een BIOSCOOP  HUUR/KOOP  NETFLIX TV TOPLUSTEN FORUM UPDATES =3 e
Ieeg deel onder de
titel —
e
. =4
B Klikop &

De tekst staat in OneNote en
u zet het venster weer terug
naar de Normale weergave:

B> Klik op 4
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Naast de tekst voegt @omE ¥ - Crash - Oneniote

OneNote ook automatisch Bestand  Start  Invoegen  Tekenen  Geschiedenis  Controleren
het webadres van de website = ¢ 5 & B K IO QA A
toe Waarvan u de tekst VP::er:;::’eEVL;Ialzige g)uorl;l;irélcaz Paginvakleur Regelvlljnen zi?éz?g:: Papierformaat  Uitzoomen Inzoomen B Paginabreedte
gekopieerd heeft. Dit biedt Wesrgeren paare pielng putzoemen
tegelijkertijd een Lo fims - S~
bronvermelding:

Crash

donderdag 18 augustus 2016 11:25

Verenigde Staten / Duitsland

Drama / Misdaad

112 minuten

geregisseerd door Paul Haggis

met Don Cheadle, Michael Pefia en Matt Dillon

Het verhaal volgt een groep mensen van verschillende komaf in de straten van Los Angeles,
terwijl hun levens elkaar kruisen. De rode draad is een moordzaak, en de rechercheur die belast
is met het onderzoek.

\\/an http://www.moviemeter.nl/film/20709>

U gaat er nog de afbeelding bij plaatsen. Dit doet u vanaf dezelfde website. Eerst dokt
u OneNote weer:

=" Dok OneNote op het bureaublad 9(925

In het venster van de € 5 0 | e

o*x = % o
browser haalt u eerst de MBLir ‘ Ve
selectie van de tekst weg: e — ==

STSTEE oM

CB Klik rechts naast de
geselecteerde tekst

mmmmm

(B Rechtsklik op de foto

B Kiik op KOPIEren

In het venster van OneNote: Crosh ooy v X [ e
& O | e m%| = %4 & -

geregisseerd door Paul Haggis ®
met Don Gheadle, Michael Pefia en Matt Dillon

B Rechtsklik onder de
tekst

> Klik op

De foto staat in OneNote en
u zet het venster weer terug
naar de Normale weergave:

Teregisseerd door Paul Haggis
met Don Cheadle, Michael Pena en Matt Dill

Het verhaal volgt een groep mensen van vel
terwill hun levens elkaar kruisen. De rode di
Is met het onderzoek.

nummer 191 in de top 250

TRAILER

P Klik op 'f;n
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U ziet het resultaat: C

=X P — 5z 8 A4 [D Teakicen [ raaktag -
a a 0 P S Belangrijk (Ctrl+2) - 80 Tags zoeken B
CB  Sleep, indien nodig, 7 opmsiapcnpoien 4 2 s
het schuifblok e = z o-
omhoog .o
Crash .
donderdag 18 augustus 2016 11:25

Verenigde Staten / Duitsland

Drama / Misdaad
112 minuten

geregisseerd door Paul Haggis >
met Don Cheagle, Michael Befi en Matt Dillan

Het verhaal volgt een gros fende komaf in de straten van Los Angeles, [%
e elkaar kruisen. De rode draad is een moordzaak, en de rechercheur die belast

is met het onderzoek.

U heeft gezien dat u door tekst uit websites te kopiéren niet meer uitsluitend bent
aangewezen op het zelf typen van teksten. Zo kunt u veel interessante informatie uit
webpagina’s overnemen en bundelen.

I~ Sluit het venster van de internetbrowser 957 10

% Let op!

Net zoals bij boeken zijn websites vaak voorzien van copyrights. Als u teksten wilt
overnemen uit webpagina’s en uw notities vervolgens wilt delen met anderen door
deze af te drukken of digitaal te delen, is het aan te raden toestemming te vragen aan
de webmaster of eigenaar van de website.

3.2 Afbeeldingen invoegen vanaf de harde schijf van de pc

Het mag een cliché zijn, maar een beeld zegt meer dan duizend woorden. U leert in
deze paragraaf afbeeldingen vanaf de harde schijf van uw computer invoegen in uw
notities. Eerst opent u de pagina Hotel Rwanda:

I=" Open de pagina Hotel Rwanda 957 =

U voegt een afbeelding in:

P Klik r h n h q . Hotel Rwanda - OneNote
ec ts aaSt et tane tar Invoegen el G Controleren
tekstvak van de P S B -
an = y (<= N - -
Ruimte focl | Bestandsafdruk wA\Nbce\dmac% T ! Video opnemen O Tijd Symbolen
beSChrle|ng qoesen 8/ [ oninestocetcingen M oatmenga | O T
oegen Jf =gy estanden Afbectdingen Koppsigen Oprame Tidstampel bagia's ~
o U flms « [ fiimiist
B Kiik op tabblad
-
Hotel RwgAda
zaterdag 19 magh 2016 2
Invoegen
g Staten / Verenigd Keninkeilk / talié / Zuid Afrika
. ofba/ Qarlos
B Klik op for oo
rl serssisseard door Terry George
Afb I d 1 met Don Cheadle, Nick Nolte ¢n Sophie Okenedo
Q E E I n g E n Tien jaar geleden vonden enkele van de gruweliikste wreedheden in de geschiedenis van de
mensheid plaats in Rwanda. Eg in het fidpes van 20 yurs niewwsyerslaggeving 2ip deze Crash
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) Let op!

Klik naast het tekstvak. Klikt u namelijk in een tekstvak, dan wordt de afbeelding in het
tekstvak geplaatst.

U vindt de afbeelding in de map films in de map Oefenbestanden OneNote:

[[g 0pen, indien nodig, [ Afbeelding invoegen X
de map Fi’ms in de « v « Documenten _j Oefenbestanden OneNote > films ~ D Zoeken in films R
map Oefenbestanden @ """ = e
Bureaub - .
0011 .
OneNote 6%’ ~_ P ,
= Afbeeldingen <) ‘n(lri-
* [ Microsoft OneNot hotel-rwanda
& OneDrive
| = = Deze pc
4 | '1"}| ﬁ" = Afogefiingen
ps lreaublad
H <] Documenten
@ KIIk op hotel-rwanda \/ % Downloads
Bestandsnaam: [hotel-rwanda V‘ Alle afbeeldingen ~
- Invoegen i invoegen
B Klik op 9 \ o, | oo

De afbeelding verschijnt in uw notitieblok op de plaats waar u de cursor plaatste.

@ Tip

Foto’s opslaan vanaf een website

U voegde zojuist een foto toe vanaf de harde schijf van uw pc. Wilt u later zelf een
foto toevoegen vanaf een website, dan kunt u deze natuurlijk kopiéren vanaf de
website naar en plakken in OneNote. Alleen zijn de bewerkingsopties dan wel
beperkt.

U kunt in zo’n geval ook eerst de afbeelding vanaf de website opslaan op uw pc. In de
Tips aan het einde van dit hoofdstuk leest u hoe u dit doet.

3.3 Afbeelding verwijderen

U verwijdert een afbeelding weer als u die niet meer nodig heeft:

(B Kilik op de afbeelding, & R

[ patum

Rond de afbeelding e st Brrwtrn o T | O
verschijnt een stippellijn. SRV PSR PR RPN )
Deze wijst erop dat de e al—
afbeelding geselecteerd is: i St s i . 264 S

Drama / Qorlog Rwanda

The Wolf of Wall Street
geregisseard door lerry George

met Don Cheadle, Nick Nolte gn Sophie Qkonedo

Le Fabuleux Destin CAméli

in de geschiedenis van de A Clockwork Orange
deze

Trainspotting

reerd
2iln familie taapt een gewone man buitengewons moed bliggn om het leven
dan duizend hulpeloze hen een schuilplaats in her hotel te
<ft geleid. Hotel Rwandais ziip yerhaal.

De afbeelding verdwijnt. sl

Romeo + Juliet

Crash
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