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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 3

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 2 
Speciale functies gebruiken (Tekstverwerking eindterm 3)

Taak 3 
Rekenfuncties en logische operatoren gebruiken (Spreadsheet eindterm 1, 2, 4 en 5)

Taak 4 
Grafische functies toepassen (Spreadsheet eindterm 3)

Taak 5 
Een database creëren (Gegevensverwerking eindterm 1 en 9)

Taak 6 
Invoerschermen creëren (Gegevensverwerking eindterm 4 en 9)

Taak 7 
Rapporten genereren en berekeningen uitvoeren (Gegevensverwerking 


eindterm 5 en 8)

Taak 8 
Bestanden ordenen en groepen records selecteren (Gegevensverwerking eindterm 3, 6 en 9)

Taak 9 
Bestanden relateren en onderhouden (Gegevensverwerking eindterm 2 en 7)

Taak 10 
Computersysteem configureren met commando's van het besturingssysteem (Besturing eindterm 1)

Taak 11 
Back-uppen en restoren (Besturing eindterm 2)

Taak 12 
Handleidingen raadplegen (Gebruik handleidingen eindterm 1)

Taak 13 
Werken in een netwerk (Basiskennis netwerken eindterm 1)

Taak 14 
Bestanden in een netwerkstructuur onderhouden (Basiskennis netwerken eindterm 2)

Taak 15 
Informatie- en communicatietechnologie (Basiskennis informatie- en communicatie- technologie eindterm 4)

Taak 16 
Gegevens overzetten naar een andere applicatie (Presentatie en integratie pakketten eindterm 1)

Taak 17 
De Arbowet en het Arbobesluit (Arbo eindterm 1)

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 CAL03.3/1
Tekstverwerking


Inleiding

Een tekstverwerkingsprogramma is één van de meest gebruikte computerprogram​ma’s op kantoor. De mogelijkheden van tekstverwerkingsprogramma’s zijn de afgelopen jaren enorm uitgebreid. Vooral de grafische mogelijkheden van de diverse tekstverwerkingspakketten zijn toegenomen. 

In deze praktijkinstructie worden de belangrijkste en meest gebruikte onderdelen en functies van tekstverwerkingsprogramma’s behandeld. De meeste tekstverwerkings​programma's zijn tegenwoordig zo opgezet dat je al snel aan de slag kunt zonder veel voorstudie. Welke functie je ook gebruikt, een correct uitziend resultaat blijft altijd het belangrijkst. 

Lees eerst de instructie door en begin daarna de teksten in te voeren en te verwerken.

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

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

Werkplan
Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.
Stap 1
Stel de afhandelingsvolgorde van de stukken vast. Lees het concept nauwkeurig door. 


Neem contact op met de opdrachtgever wanneer er onduidelijkheden zijn.

Stap 2
Toets de tekst in. Corrigeer tijdens het invoeren van de tekst eventuele fouten. Let op: denk hierbij aan een ergonomisch verantwoorde houding.

Stap 3
Maak de tekst op volgens de richtlijnen van de organisatie waar je werkt. Raadpleeg de handleiding of de on line helpfunctie als je vragen of problemen hebt met het toepassen van een bepaalde functie. 

Stap 4
Gebruik de spellingcontrole of raadpleeg het groene boekje of een woorden​boek.

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. Corrigeer als dat nodig is.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met de praktijkopleider.
1.
Zijn er regels voor het aanleveren van teksten in de organisatie? Zo ja, welke? Is er een bepaalde afhandelingsvolgorde voor teksten? Zo ja, welke?

2.
Heeft men in de organisatie een eigen huisstijl? Zo ja, noem een aantal kenmerken van deze huisstijl.

3.
Met welke toepassingsprogrammatuur worden teksten verwerkt?

4.
Waar staat de handleiding van het tekstverwerkingspakket en waar kun je de helpfunctie vinden?

5.
Welke afspraken gelden er voor de naamgeving en 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 de praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.

1.
Tekst invoeren


Oefen met het verwerken van verschillende soorten teksten, tot je vrijwel foutloos werk kunt opleveren met een typesnelheid van gemiddeld 150 aanslagen per minuut. 


Gebruik de spellingcontrole om de tekst te controleren op eventuele typefouten. Gebruik zonodig het groene boekje of een woordenboek. Als je twijfelt tijdens het werken, raadpleeg dan de handleiding of gebruik de helpfunctie. 


Bespreek je werk met de praktijkopleider.

2.
Teksten verwerken​ en opmaken


Verwerk een aantal brieven, verslagen, rapporten of andere teksten. Voorzie, afhankelijk van de aard en inhoud, de tekst van een correcte lay-out. Probeer zoveel mogelijk gebruik te maken van kop-/voetteksten, voet-/eindnoten, tabellen, kolommen, grafieken, regelafstand, tabs, inspringfuncties, lettertypen, marges, enz. Oefen met het verwerken en opmaken van verschillende soorten teksten, tot je vrij​wel fout​loos werk kunt opleveren. 


Gebruik de spellingcontrole om het werk te controleren op eventuele typefouten. Gebruik zonodig het groene boekje of een woordenboek. Als je twijfelt tijdens het werken, raadpleeg dan de handleiding of gebruik de helpfunctie.

Bespreek je werk met de praktijkopleider.

