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Computervaardigheden

Computervaardigheden Word

Voor wie Computervaardigheden is bedoeld voor iedereen die met een computer werkt, privé en/of
bedrijfsmatig. Van de deelnemer wordt verwacht dat hij of zij al enige ervaring in het omgaan
met de computer heeft.

Er is keuze mogelijk uit de verschillende versies die van Word op de markt zijn ( Word 2002,
2003, 2007 (Vista)). Nieuwe versies worden altijd zo snel mogelijk geimplementeerd.

Word Word globale inhoud
o Deel 1 Basishandelingen (2 dd)

Word starten en afsluiten

Document openen, bewerken, opslaan

Nieuw document

Tekst invoeren (typen) en verwijderen
Symbolen invoeren

Kopiéren, verplaatsen en plakken, klembord
Meerdere documenten openen

Wisselen tussen documenten

Tekens opmaken (lettertype, kleur, effecten)
Alinea’s opmaken (uitlijnen, regelafstand, regeleinde, randen)
Spelling- en grammatica controle (autocorrectie)
Woordafbreking

Ongedaan maken, opnieuw invoeren

Opmaak weergeven

Paginanummering

O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOOOOOOO

o] Deel 2 Verdergaande handelingen (6 dd)

Tabinstelling

Opsomming en nummering tekstonderdelen
Inspringen van tekst

Pagina indelen (marges)

Afdrukken van documenten

Documenten opslaan in mappen

Zoeken vervangen

Hoofd- en kleine letters

Gegevens in documenten (aantal woorden, woordenlijsten)
Synoniemenlijst

Help gebruiken

Werken met afbeeldingen, autovormen en grafieken
Tabellen

Samenvoegen van bestanden (mailmerge)

Kop- en voetteksten
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Kosten Cursusduur, prijzen en andere informatie over een bepaalde cursus vindt u terug in de
betreffende prijslijsten. In de meeste gevallen is een offerte op maatwerkbasis mogelijk.
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