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Inleiding Fairword

WinMens werkt met Fairword. Dit is een tekstverwerkingsprogramma net als Word, maar omdat de
gegevens van de Fairword documenten binnen het programma opgeslagen kunnen worden, zijn uw
gegevens beter beschermd i.v.m. privacy gevoelige informatie. U kunt verschillende Fairword
onderdelen nog wel exporteren naar o.a. Word, maar dan zijn de gegevens niet meer versleuteld
zoals dit wel in het programma het geval is.

U kunt nog wel documenten van buitenaf (zoals een Word document) inlezen in Fairword. Hierdoor
kunt u bestaande (Word) lay-outs van bijvoorbeeld brieven en nota’s blijven gebruiken.

Fairword wordt vanzelf gestart in de programma onderdelen Correspondentie en Facturatie. In de
Correspondentie kunt u brieven en Zorgmailberichten aanmaken en bij Facturatie kunt u facturen

openen, bewerken en versturen. Voor deze 2 onderdelen zijn aparte handleidingen te vinden in de
Help.



Openen van Fairword

Wanneer u buiten de onderdelen Correspondentie of Facturatie Fairword wilt openen, dan kan dat
in het startscherm via de knop [Fairword].
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Zodra u deze knop aanklikt krijgt u de melding te zien dat u het bestand niet kunt opslaan in de
database.

Deze knop is alleen bedoeld om externe documenten in te lezen en om het extern op te slaan
(bijvoorbeeld het aanmaken of wijzigen van een lay-out). Zorg dat er in het document geen privacy
gevoelige informatie staat, zodat dit buiten een beveiligde omgeving opgeslagen kan worden. Zoals
in de melding al aangegeven wordt kunt u patiéntgegevens via het programmaonderdeel
Correspondentie aan de patiént koppelen. Hierin kunt u de privacy gevoelige informatie neerzetten.

Fairword >

U kunt Fairword gebruiken, maar het document kan niet worden
o opgeslagen in de database,
Gebruik de Correspondentie voor patiént-gekoppelde documenten,
U kunt de doecumenten wel Exporteren (als bov, Doc,Docx PDF enz.)

R

Zodra u op de knop [OK] heeft geklikt opent een blanco Fairword document.




Optische functies in Fairword
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U kunt het scherm in de volledige schermweergave goed gebruiken. U zet het scherm in de volledige
schermweergaven met knop [',g..,]]rechts bovenin het scherm.

Wanneer het scherm in de volledige schermweergave staat en u wilt dit terugzetten naar de
begingrote van het scherm klikt u op de restore-knop [+ ] rechts bovenin het scherm. Deze knop
staat op dezelfde plek waar eerder de knop volledige schermweergave stond.

U kunt het scherm ook minimaliseren. U klikt dan op de knop [:b—.-qﬂ]. Het scherm verdwijnt dan,
maar u kunt het scherm wel weer opnieuw opvragen.
U gaat met uw muis over het icoontje van WinMens onderin de taakbalk (niet klikken).

& WinMens W LETOP!: U kunt dit d...

Dan ziet u de verschillende schermen van WinMens die open staan. U selecteert het scherm met
daarin het Fairword icoontje en het scherm wordt weer in de stand gezet waarin het scherm voor
het minimaliseren stond.



U kunt het document optisch groter of kleiner maken.
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U kunt het gehele document groter / kleiner maken door middel van de rechts onderin
het scherm. Standaard staat dit op 100%. U kunt het met de [+] of de
[-] knop. Onder de 100% maakt het programma dan steeds stapjes van 5% en boven de 100% maakt
het programma steeds stapjes van 10%. U kunt ook (bij 100% staat deze in het

midden tussen de [+] en de [-] knop) met uw muis verschuiven. U klikt op het balkje, u houdt de
muistoets vast, en daarna verplaatst u uw muis naar rechts of naar links. Wanneer u in de schuifbalk
klikt naast het zwarte balkje, verschuift het percentage per klik ongeveer 2,5% naar de kant waarop u
naast het zwarte balkje heeft geklikt. (Dus wanneer u links naast het zwarte balkje klikt, verschuift
het balkje iets naar links en wordt het percentage 2,5% lager). Wanneer u de muistoets vasthoudt,
zal het percentage met 1% veranderen richting de kant waar u de muis heeft geplaatst.

U kunt ook met de scroll knop op uw muis in- of uitzoomen. U houdt de control-knop op uw
toetsenbord ingedrukt, en u beweegt het scrollwieltje op uw muis voor voren om in te zoomen en
naar achteren om uit te zoomen.

Met de knoppen links naast de zoomfunctie kunt u aangeven of u de volledige paginabreedte of

de volledige pagina F@—’l weergegeven wilt hebben.

Met de volledige paginabreedte wordt er in- of uitgezoomd op het document, totdat alleen de
volledige paginabreedte zichtbaar is. Het inzoom percentage zal daarom in een maximaal scherm
anders zijn dan in het beginscherm, omdat de volledige paginabreedte in beide schermen anders is.
Ditzelfde geldt ook voor de weergave van de volledige pagina. Alleen wordt er dan in- of uitgezoomd
tot de hele pagina van het document zichtbaar is. Deze optie is handig om te controleren of de lay-
out van het document klopt.



U kunt ook op het tabblad Pagina — Beeld de optische grootte aanpassen.
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~' De [Zoom-in] knop heeft dezelfde functie als de [+] knop die onderin de balk staat.

De [Zoom- uit] knop heeft dezelfde functie als de [-] knop die onderin de balk staat.

100%

Met de [100%] knop zet u het document met het zoompercentage op 100%.



Het document staat standaard in de afdrukweergave (100% document weergave en niet in de
volledige schermweergave). U kunt de weergave ook op volledig-scherm zetten. Dit doet u met de
knop [Volledig-scherm]. Het scherm wordt automatisch in de volledig scherm weergave gezet. Het
document vult nu over de hele breedte uw scherm. U ziet wel de grijsranden aan het einde van de
pagina, zodat u op deze manier duidelijk heeft, waar de volgende pagina begint.
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Als u van de Volledig-documentweergave terug wilt naar de afdrukweergave klik u op de knop
[Afdrukweergave]. De documentweergave wordt nu op 100% gezet. De schermweergave blijft
zoals deze is. Dit kunt u eventueel aanpassen met de restore knop.

Aan de pagina-einden ziet u nu grijze randen, zodat u op deze manier duidelijk heeft, waar de
volgende pagina begint.
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Het openen van een extern document in Fairword

U kunt beginnen met een leeg document, maar u kunt ook een extern document in Fairword

openen. U gaat naar het fairword icoontje of bestand links bovenin het scherm en u selecteert

daarna Document openen.
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Hierna opent een scherm waarin u kunt zoeken naar het document dat u wilt openen. Wanneer het
document geen Fairword document is, dient u nog wel te selecteren om welk type document het
gaat. Standaard staat het type op Rich Tekst Format (*.rtf).
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U kunt door middel van het comboboxje een ander documentstype selecteren.

U klikt dubbel op het te openen document of u selecteert het document dat u wilt openen en
gebruikt u de Entertoets op uw toetsenbord of u klikt na het selecteren van het document op de

knop [Openen]. Hierna opent het document in Fairword.



Het exporteren van een Fairword document

U kunt het document dat u geopent heeft, exporteren vanuit Fairword.
U gaat naar het fairword icoontje links bovenin het scherm en u selecteert daarna Exporteren.
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U krijgt een waarschuwing dat het document buiten de WinMens database wordt opgeslagen. Deze
waarschuwing is er vooral voor dat u weet dat de informatie die in het document staat niet beveiligd
is. Zet dus geen privacy gevoelige informatie in het document dat u exporteert.

WinMens - Export

Deze functie slaat het document op rechtstreeks op uw harde schijf of
externe media. Dus niet in de WinMens database!
Wilt u het document nu exporteren (opslaan) ?

U gaat door met Exporteren door op [Ja] te klikken.

In het scherm dat opent kunt u de locatie selecteren waar u het document opgeslagen wilt hebben.
Ook kunt u het document type en de bestandsnaam aanpassen. Standaard staat het document type
op Rich Tekst Format (*.rtf). Dit kunt u ook aanpassen naar bijvoorbeeld Microsoft Word of PDF via

het comboboxje achter Opslaan als:
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Bestandsnaam: | Document1.rtf

Opslaan als: [Rich Text Format (*.rtf)

DOpslaan Annuleren

Wanneer alle gegevens goed staan kunt u het exporteren compleet maken door de entertoets op uw
toetsenbord gebruiken of op de knop [Opslaan] klikken. U krijgt daar verder geen melding van,
maar u kunt het document daarna buiten het programma om wel openen.

A Mappen verbergen




Het printen van een Fairword document

Om te controleren of het document er goed uitziet, kunt u een print voorbeeld oproepen. U gaat
naar het fairword icoontje links bovenin het scherm en u selecteert daarna Print voorbeeld.
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Geachte mijnheer/mevrouw <<naam>>,

Op <<1_datum>> heb ik <<p_naam>> gezien op basis van uw verwijsdi agnose en verwijsgegevens:
= <<vdiagnose>> <<diagnostickverw>>
Datum verwijzing: <<vdatum>>
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Hierna opent het afdrukvoorbeeld.
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<cadres>>

<<postcode> <<plaats>

<locaal>, <<dagnr>> <<mand>> <<jaz>>
Betreft mssentjdse rapportage van et
naam>-

<<p_s
<<p_akes>>
<<p_posteode>> <<p_plats>
Geborm:  <<geboorte>>
BSN. <cbsu>>

Geachte mijnheermevrou <<naam>>,

Op <<l ¢ <p_paan>>in het kader van de Directe ijkheid Logopedic bij mij met

DILScrees 5 icop
De details van de DTL-screening zijn u toegestuurd op
Anamnese en cnderzoek leverde de volgende bevindingen op:
Axd en emst van de problemen

Functinivean <<functies>>

Adtiviteiten en participaieniveas <<participaie>>

Op basis
<<Logo_Diagnose>>

Optasisvan i ex sprakei:
is het volgende behandelplan opgesteld

Behndeldoelen <<behandeldod>>

Geplande logopedische zorg. <<verrichtingen>>

Tot 1 toe hebben <<aznt_behan>> sessie plaatsgevonden.

In ijzigingen voorgedaan:
Tot m toe zijn de volgende resultaen behald:
I hoop u veldoende geinformeerd te hebbea.

Mat swicadatiibe armeton

Wanneer u niets in het voorbeeld ziet (dit is in eerste instantie een vrij klein scherm) , kan het zijn dat
u eerst het scherm van het printvoorbeeld moet maximaliseren. Wanneer u het scherm
gemaximaliseerd heeft, ziet u het document zoals het uitgeprint zou gaan worden.



U kunt in dit scherm de optische weergave van het document veranderen, maar u kunt hier geen
aanpassingen uitvoeren.

De scrollfunctie van uw muis werkt niet in dit scherm, maar u kunt wel de scrollbalk aan de
rechterkant van het printvoorbeeld met de muis naar beneden schuiven.

Wanneer de weergave op 1 pagina staat, kunt u naar de volgende pagina met de pijltjes achter het
cijfervakje bij het woord Pagina.

Met het pijltje omhoog ga je een paginanummer hoger, met het pijltje omlaag ga je een
paginanummer lager. Ook kunt u het gewenste paginanummer handmatig intypen in het vakje en
daarna gebruikt u de entertoets op uw toetsenbord.
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Vanuit het Printvoorbeeld scherm kunt u het document direct uitprinten door op de knop met de
printer linksbovenin het scherm te klikken.

Let op!! Het document wordt nu direct geprint met de standaard instellingen voor de printer naar
de standaard printer. U krijgt geen keuze optie.

ol Afdrukvoorbeeld

%}Dﬂﬂ o] (BB m| Sluiten

De standaard printer kunt u in Windows instellen bij Configuratiescherm\Hardware en
geluiden\Apparaten en printers.



U kunt ook het Fairword document uitprinten zonder het printvoorbeeld te openen. U gaat naar het
fairword icoontje links bovenin het scherm en u selecteert daarna Printen.
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Hierna opent het printerscherm, waarin u de afdrukgegevens van het document en de gewenste
printer kunt aanpassen.

Afdrukken *
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1atus: | Fainvare Printer (HP Officejet Pro 8600)
Type: Fax
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Locatie: | picrosoft XPS Document Whiter
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Afdnukbereik Aantal
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Nadat u op de knop [OK] heeft geklikt, wordt het document afgedrukt.



Fairword afsluiten

Let op! Als u het document via de knop Fairword heeft geopend, moet u eerst het document
exporteren om het op te slaan. Zodra u het document afsluit bent u al uw (bewerkte) gegevens kwijt.

Om Fairword af te sluiten heeft u 2 opties.

De eerste optie is met het kruisje rechts bovenin uw scherm.
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Voor de tweede optie gaat u naar het fairword icoontje links bovenin het scherm en u selecteert
daarna Fairword afsluiten.
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Wanneer u een Fairword document via de modules Correspondentie of Facturatie heeft geopend, zal
het programma vragen of u het document wilt opslaan.

Winhens

Het document is nog niet opgeslagen!
Wilt u de gegevens nu opslaan?

Deze documenten worden binnen de beveiligde omgeving van WinMens opgeslagen en deze zijn
buiten het programma om niet te gebruiken. Mocht u deze documenten wel buiten het programma
om willen gebruiken, dan moet u ook deze documenten eerst exporteren.



Tekstverwerkingsknoppen van Fairword

Fairword is een tekstverwerkingsprogramma zoals 0.a. Microsoft Word dit ook is. Hier wordt kort
benoemd, waar de verschillende kopjes / knoppen voor dienen.
Op het tabblad Start staan de kopjes Klembord, Lettertype, Alinea en Bewerken.
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Klembord

Met de knoppen in het kopje Klembord kunt u items van het huidige document kopiéren, knippen of
plakken. Ook kunt u items uit andere documenten met deze functie in het huidige document
plaatsen.

Met de verschillende functies in het kopje Lettertype kunt u alle facetten van het lettertype, zoals
stijl, kleur, lettergrote, etc. aanpassen. Met de knop [Aa] opent een scherm waarin u ook direct een
voorbeeld ziet staan van de veranderingen, zonder dat u dit direct doorvoert in het document wat u
geopend heeft.

Lettertype *
Tekengtil: Purten:
13 ok |
Standaard g " Anmuleren
Cursief 10
et 1
v . 12
Vet, cursief 14
COPPERPLATE GO w 16 v
Effecten Voorbeeld
[ Doothalen
[Jondersirepen AaBbYyZz
Sehit:
| Westers ~

Met de verschillende functies in het kopje Alinea kunt u aangeven hoe de tekst uitgelijnd moet
worden, of er opsommingstekens of — nummers gebruikt moeten worden of om ze met 1 knopdruk
weer te verwijderen. Met de knop [Lijst] kunt u de opsommingstekens en/of —-nummers uitgebreider
bewerken.

Bullets and Numbering *
Bulleted/Mumbered:

. 1. 1

None . 2. 11
. 3. 1.1.7, m—
—

Formatting:
Bullet/Number postion: |0,0 = mm Separating Character. | Tap -
Text position: 0.0 5| mm Level: 1 -
Bullet character:

|I| = * * — Other Size Auto pt
Number format :
Number style: 123. w Text in front:
Tot

(C) Restart numbering (@ Continue list

Cancel




Met de knop [Paragraaf] kunt u de uitlijinmogelijkheden uitgebreider bewerken.

Paragraph

Formatting and Indents

*

Frame and Page Breaks

Formatting:
AMignment: Left

“

R

Line spacing: | Single w = lines

Direction: (®) Lefttosight (O Righttadeft

Indentation:

Before text: 0.0 2| mm  Aftertext: (00 = | mm
Special: Nane w 2| mm

Distances:

Befare: mm  After:

0.0 < mm

Cancel

Paragraph

Formatting and Indents

Frame and Page Breaks

Frame:
Mone Top Bottom Box
o [] Merge boxes of muttiple paragraphs
Line width: (0,75 L pt  Distance from Text: |0.00 = mm
Background:
Pagination:
[ Keep lines togsther [ Keep with next
[ Page break before Widow /Orphian Contral: IE > |lines
Cancel

In het kopje Bewerken kunt u met de knop [Zoeken] kunt naar iets specifieks in het document

zoeken.

Find

Find what:

s

Find options:
Match case

] Match whole waord anly
[15earch up

Search in the main text
[[] Search in text frames
[] 5earch in headers and footers

Find Mext Cancel

Replace

Find what:

et

|I'I'IEI'IE-'EF

Replace with:

|I'I'I'.’.-"\I'I'IZJI.I‘i'\lI

Find options:
Match case

[] Match whale word onby
[]5eanch up

ma
[] 5earch in text frames
[]5earch in headers and footers

| Find Mext I | Beplace

Replace Al Cancel

Met de knop [Vervangen] kunt u bepaalde stukken tekst zoeken en deze naar wens per item of alle
items tegelijk vervangen door een ander aangegeven woord.




Op het tabblad Invoegen staan de kopjes Diversen en Koptekst en Voettekst.

gy m——

== start

Afbeelding Hyperlink Tekstvak Symbool Tabel A2ntalKolommen

Met de knoppen in het kopje Diversen kunt u items invoegen aan het document. De knop
[Afbeelding] kunt u gebruiken wanneer u een afbeelding wilt invoegen die u opgeslagen heeft.
Wanneer u de knop [Tabel] gebruikt wordt de tabel ingevoegd met het aantal rijen en kolommen

Invoegen | Pagina - Beeld Controleren

Diversen

LET OP!: U kunt dit document alleen maar Exporteren!.

[ B
i,s Koptekst Voettekst Pagina-nummer

Koptekst en Voettekst

zoals het achter de knop aangegeven staat.

Met de knoppen in het kopje Koptekst en Voettekst kunt u kopteksten, voetteksten en

paginanummers invoegen.

Op het tabblad Pagina - Beeld staan de kopjes Pagina instellingen en Beeld.

= start

Marges Pagina-breek Liggend Staand Pagina

Met de knoppen in het kopje Pagina instellingen kunt u verschillende veranderingen van de pagina
uitvoeren. Met de knop [Pagina] kunt u de paginainstellingen uitgebreider bewerken.

De knoppen in het kopje Beeld zijn eerder al behandeld. Klik hier om dit nog eens na te lezen.

Invoegen [Pagina - Beeld | Controleren

Paginainstellingen

LET OP!: U kunt dit document alleen maar Exporteren!,

)

Afdrukweergave Volledig-scherm 100% Zoom-in Zoom-uit

Op het tabblad Controleren staat het kopje Spelling en grammatica.
fEr-

= start

LET OP!: U kunt dit document alleen maar Exporteren!.

Invoegen Pagina - Beeld [Controleren

A& @ [C1spelling aan/uit

SpelingiWoorde I [C]woord afbreking aan/uit

Door middel van vinkjes in het kopje Spelling en grammatica kunt u aangeven of u de

Spelling en grammatica

spellingscontrole en woord afbreking wilt gebruiken.

Zodra het vinkje van de spellingscontrole aan staat zult u ook een rode arcering zien bij woorden die
volgens de spellingscontrole niet goed zijn. U kunt dit woord aanklikken met de rechtermuisknop en
in de keuzelijst het woord kiezen in uw ogen het goede woord is. U kunt in dit scherm ook het

foutieve woord toevoegen aan het woordenboek.

Hallo mj

neer Prutser

meneer

meineed
meneert
tiener
ziener
Negeren
Alles negeren

Toevoegen aan woordenboek

Spelling Dialoog venster
Opties ...




Met de knop [Spelling] voert u de spellingscontrole uit.
Spelling pd

Incomecte woorden Taa:Nededands {Nederdand)

Hallo mieneer Prutser | Negeren |

Alles negeren

| Toevoegen aan woordenboek |

Suggesties:

~ Vervangen
meineed

menesrt Alles vervangen
tiener

ziener

minder v

Suggestie woordenboek | nl_NL.dic ~

COpties ... Annuleren

In het scherm Spellingscontrole kunt u per woord aangeven of u het wilt Negeren of Vervangen,
maar u kunt er ook voor kiezen om alle zelfde foutieve woorden in 1 keer te Negeren of te
vervangen. U kunt het woord eventueel aan het Woordenboek toevoegen.

Met de knop [Woordenboek] kunt u de woorden in het Fairword woordenboek verwijderen of
toevoegen.
M Fairword W

Aanwezige woordenlijst

bewustzijndaling

deformiteiten

faeces

gangbeeld

kyfose
niet-mechanische
reden_contact
Retro-orbitale
uitvalsverschijnselen
Uitvalsverschijnselen

|
Toevoegen | Verwijderen
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