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Voorwoord

Geachte cursist(e),

Van harte welkom bij deze opleiding!

Voor u ligt het cursusboek waarin de lesstof van de opleiding is opgenomen. Dit boek is
tijdens de cursus bedoeld als hulpmiddel. U krijgt daarin een stapsgewijze uitleg met
duidelijke voorbeelden. Daardoor heeft dit cursusboek (welk uw eigendom is) ook een
grote waarde als naslagwerk. U kunt daarin informatie terugzoeken en uw kennis
opfrissen.

Tijdens een klassikale training geeft de trainer een duidelijke, centrale uitleg en zal u
intensief begeleiden bij het uitvoeren van opdrachten. U krijgt zodoende de stof snel onder
de knie.

Wanneer u vragen heeft of extra uitleg wenst, aarzelt u dan niet de trainer te raadplegen.
Tijdens een individuele training heeft de trainer een actief begeleidende rol. Hij/zij zal u
helpen wanneer u problemen heeft met, of vragen heeft over de leerstof.

Wij wensen u een leerzame en plezierige opleiding!
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Opbouw van het cursusmateriaal

Het materiaal voor deze cursus is opgebouwd uit:
- voorwoord;

- algemene cursusinformatie;

- inhoudsopgave;

- module basisvaardigheden;

- vervolgmodules (cursus vervolg);

- index.

Moduleopbouw

Een module is opgebouwd uit:

- hoofdstukken;

- cases (opgave over een aantal onderwerpen).

De duur van de basismodule komt overeen met 4 dagdelen. De overige modules behandelen
een specifieke werkzaamheid en komen qua duur overeen met een dagdeel.

Hoofdstukken hebben een vaste opbouw:

Opbouw
Inleiding

Uitleg

Omschrijving
Korte tekst over de toepasbaarheid van het te behandelen onderwerp.

Bespreking van een bepaalde functie of handeling.

Stappenplan van uit Aan de hand van een specifiek voorbeeld kunt u het geleerde oefenen aan de

te voeren
handelingen

Procedures

Opgaven

computer.

Algemene opsomming van uit te voeren handelingen. Deze procedures zijn handig
als naslagwerk.

De opgaven zijn beschrijvend. U dient zelf de oplossingen te bedenken, hetgeen
alleen mogelijk is als u de stof uit het hoofdstuk heeft begrepen.

De structuur van de cursus Word is als volgt:

Wodule 1

Basisvaardigheden

Module 2 Module 3 Hadule 4 Module 5 Madule 7
Afbeeldingen,
Documenten Werken met ; : Samenvoegen
standaar- grote '”US”E!“BS an en tabellen
- grafische .
diseren documenten objecten (vervoly) Integratie
Module B
Macra's en

werkomgeving

Conventies
In het cursusmateriaal worden de volgende schrijfwijzen en symbolen gehanteerd:
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Symbool / Betekenis
schrijfwijze
E——“ Geeft aan dat u een bestand van schijf moet openen om praktijkoefeningen te

kunnen maken. In het materiaal wordt ervan uitgegaan dat deze lesbestanden zich
bevinden in de gebruikersmap 'Documents\Basis.xxx' of 'Documents\Vervolg.xxx'.

De xxx staan voor het nummer van de cursus zoals vermeld op het titelblad.
Hiermee wordt een tip, een wetenswaardigheid aangegeven.

Hiermee wordt een waarschuwing gegeven.

0 & ©

Geeft het begin aan van een praktijkoefening. Naast dit symbool vindt u, in een
opsomming, de geleide instructie om de oefening te maken.

Cursief Alle namen van onderdelen die u op het scherm kunt lezen worden cursief
weergegeven.
"Tekst intypen" Tekst die u wordt verondersteld in te typen, is tussen aanhalingstekens geplaatst.

Typ alleen de tekst, niet de aanhalingstekens, tenzij anders aangegeven.

Shift+F1 Toetsencombinaties met een plusteken tussen de toetsnamen geven aan dat u de
eerstgenoemde toets ingedrukt moet houden, terwijl u de tweede typt.

Home, . Toetsencombinaties met een komma tussen de toetsnamen geven aan dat u de
toetsen na elkaar moet typen.

Gebruik van scheidingstekens

In de verschillende pakketten wordt gebruikgemaakt van scheidingstekens voor decimale
komma, duizendtal punt en argumentscheider (list separator). Deze worden in het
cursusmateriaal opgenomen zoals ze gelden bij de standaardinstallatie van het betreffende
pakket.
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