Naam

Vul je naam in :____________________

Vul je klas in  : _____________________

Voor we beginnen…

Open de volgende 2 programma’s

1. Word

2. Internet Explorer (1x en 1 tab) 

3. …meer programma’s betekent deze les het 9de uur volgen…

Opdrachten

Doe de volgende lessen. Klik op de link.

Neem die lessen goed door. Voer de opdrachten uit.

	Les
	Opdrachten

	· Les 0 (geen link)

Opslaan van bestanden


	Sla dit bestand op op je eigen account. Maak daar eerst een nieuwe map met de naam: “Cursus Word”

	· Les 1
het programmavenster
zwevende werkbalken
animatie
help menu's
	Probeer de 4 weergave-knoppen

	· Les 2
tekst invoeren
functiecodes
	Maak dit document A5 – landscape



	· Les 3
automatische opmaak
automatische spelling en grammaticacontrole
Autocorrectie, Autotekst
Autoaanvullen, Taalkeuze
	Maak hieronder een letter-lijstje van 2

Maak hieronder een bullet-lijstje van 2

Maak hieronder een pijlen-lijstje van 2

Maak hieronder een zigzagstreep

Sluit dit vakje met een AutoTekst-Afsluiting:

	· Les 4
het invoegen, verwijderen, verplaatsen, kopiëren en opmaken van tekst
lettertype en lettergrootte 
tekenopmaak
invoegen van een symbool
	Maak deze regel vet+cursief+underlined

Maak deze regel met schaduw

Streep deze regel door.

Maak deze tekst sprankelend

Voeg hier de symbolen in:

Hartje:

Muzieknootje: 

Copyright teken:

	· 
	Zet de tekst weer rechtop

	· Les 5
aanpassen van werkbalken
toevoegen, wijzigen en bewerken van iconen
	Zet de pictogrammen voor superscript, subscript in de menubalk “Opmaak”

	· Les 6
opmaak van alinea's
	Lijn deze tekst rechts uit.

Maak de regelafstand 1,5x zo groot



	· Les 8
opsommingstekens en nummering
	Maak hier een lijst met sublijsten van.

Zoogdieren

Katachtigen

Poes

Tijger

Aap-achtigen

OerangOetang

Rhesusaap

positief-Rhesusaapje

negatief-Rhesusaapje

Amfibieen

Padden

Kikkers

Gifkikker

Salamanders

Vuursalamander

Watersalamander

	· Les 9
arceren en omkaderen van alinea's
	Geef deze alinea een leuk kadertje. Dit is de tweede regel van deze alinea en dit alweer de derde. Zo kunnen we nog wel effe doorgaan.

	· Les 11
pagina-einden
voetnoten en eindnoten
	

	· Les 12
kop- en voetteksten
	Zet rechtsbovenin de koptekst het “bladzijnummer” van “totaal aantal blz”

Zet linksonderin de voettekst de datum van vandaag

	· Les 13
opmaakprofielen
	

	· Les 14
het werken met, en opmaken van kolommen
	Maak helemaal onderaan een tabel van 3 rijen en 4 kolommen

Geef een aantal cellen een ander soort kader

Kleur enkele cellen



	· Les 15
tabellen invoegen, tekenen en opmaken,
berekeningen maken in een tabel
	7 x 275 =

5 x 83 =

3 x 64 =

SOM

Geef de formules in:

	· Les 16
Figuren invoegen en bewerken
Frames invoegen en bewerken
	Plak hier het logo van de Cursus die je aan het doen bent.

	· Les 17
WordArt
	Maak een leuke WordArt van jouw naam:



	· Les 18
Zoeken, vervangen en navigeren
	Vervang alle woorden “Maak” in “Doe eens”



	· Les 20
Wizards en Sjablonen
	Gebruik het sjabloon van een Eigentijdse brief

Dubbelklik op het envelopje. Wat is de slogan van dit bedrijf?

Slogan: 

	· Les 21
Formulieren
formulieren opstellen
invoervelden invoegen
	Vul de DropDownlist met nóg minimaal 3 zelfbedachte waarden:

Ik vind deze cursus:  FORMDROPDOWN 

Zet het slotje weer uit.

	· Les 22 (geen link)
	Ga helemaal naar onderin dit document.

Kies Invoegen-Index en Inhoudsopgave-tab Inhoudsopgave. OK



	· Laatste les (geen link)
Online Weergave



	Ga naar Opmaak-Thema en kies een thema dat werkt.




Nawoord

Zo, dit is de cursus Word. Hieronder heb je nu een inhoudsopgave gemaakt.

Dubbelklik eens op een van de hoofdstukken.

Inhoudsopgave 

Hier moet je zijn als je opdracht 22 maakt.







