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Taak 1: 
Teksten verwerken en opmaken 


(Tekstverwerking eindterm 1 en 2)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: Geautomatiseerde informatievoorziening - gebruik 2

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 2
Spreadsheets gebruiken (Spreadsheet eindterm 1, 2, 3, 4)

Taak 3 
Gegevens verwerken in gegevensbestanden (Gegevensverwerking eindterm 1)

Taak 4 
Gegevens opzoeken, selecteren en uitlijsten (Gegevensverwerking eindterm 1 en 2)

Taak 5 
Bestanden opslaan en terugvinden (Besturing eindterm 2)

Taak 6 
Back-uppen en restoren (Besturing eindterm 3)

Taak 7 
Handleidingen raadplegen (Gebruik handleidingen eindterm 1)

Taak 8 
Werken in een netwerk (Basiskennis netwerken eindterm 1)

Taak 9 
Werken met informatie- en communicatietechnologie (Basiskennis informatie- en communicatietechnologie eindterm 3)

Taak 10 
De Arbowet en het Arbobesluit (Arbo eindterm 1 en 3)

Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de overige taken in deze deelkwalificatie worden uitgevoerd.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CAL03.2/1
Tekstverwerking I

Module CAL03.2/3
Tekstverwerking II


Inleiding

In deze praktijkinstructie leer je teksten snel en correct in te voeren in de computer. Je leert verschillende technieken waarmee je documenten eenvoudiger en sneller bewerkt. Ook leer je de teksten te voorzien van een correcte lay-out. Verzorgde teksten vormen immers het visitekaartje van de organisatie waarvoor je werkt. 

Lees eerst de instructie door en voer daarna de aangeleverde concepten in.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:
· aangeleverde teksten snel en correct invoeren (Tekstverwerking eindterm 1)

· een eenvoudige opmaak van teksten verzorgen (Tekstverwerking eindterm 2)

Werkplan
Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.
Stap 1
Lees het aangeleverde concept nauwkeurig door.

Stap 2
Toets de tekst van het concept in. Corrigeer tijdens het invoeren van de tekst eventuele fouten.

Stap 3
Maak de tekst op volgens de richtlijnen van de organisatie waar je werkt.

Stap 4
Gebruik de spellingcontrole van het tekstverwerkingspakket of raadpleeg het groene boekje of een woordenboek.

Stap 5
Geef de tekst een naam en sla het bestand op.

Stap 6
Druk de tekst af. Controleer de afdruk op type- en stijlfouten en lay-out. Breng verbeteringen aan als dat nodig is.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.
1.
Hoe worden teksten in de organisatie meestal aangeleverd?

2.
Met welke toepassingsprogrammatuur worden teksten verwerkt?

3.
Waar staat de handleiding van het tekstverwerkingspakket? Hoe kun je de helpfunctie vinden?

4.
Welke afspraken gelden er voor de naamgeving en voor het correct opslaan van teksten?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het werkplan. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat het werkplan moet worden aangepast. Pas het werkplan, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.

1.
Een tekst invoeren en de opmaak verzorgen


Lees het concept door. Start het tekstverwerkingsprogramma. Verwerk de tekst. Let op dat je geen fouten typt. Maak de tekst op volgens de richtlijnen van de opdrachtgever of organisatie. 


Gebruik de spellingcontrole van het tekstverwerkingsprogramma om de teksten te controleren op eventuele fouten. Sla het document correct op. Druk de tekst af. Lees het resultaat nauwkeurig door. 

Let op of de tekst correct is opgemaakt. Pas de opmaak aan als dat nodig is. Bespreek daarna je werk met je praktijkopleider. Breng er verbeteringen in aan als dat nodig is.

2.
Teksten verwerken​ en opmaken


Verwerk een aantal brieven, memo's of andere teksten aan de hand van con​cepten. Voorzie de tekst, afhankelijk van de aard en inhoud, van een correcte lay-out. Let goed op de verdeling van de tekst over het papier. Oefen met het verwerken en opmaken van verschillende soorten teksten tot je vrij​wel fout​loos werk kunt opleveren met een redelijke snelheid en in een verantwoorde houding. Gebruik de spellingcontrole van het tekstverwerkingspakket om de teksten te controleren op eventuele typefouten.  Sla de teksten correct op en druk de teksten af. Leg het resultaat daarna voor aan je praktijkopleider.

