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Taak 4: 
Grafische mogelijkheden in documenten toepassen 


(eindterm 9)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: Tekstverwerking 2

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 1 
Teksten verwerken en opmaken (eindterm 1 t/m 5 en 8)

Taak 2 
Bouwstenen/tekstfragmenten, stijlen en eenvoudige macro's maken (eindterm 6 en 10)

Taak 3 
Gegevensbestanden samenstellen en gebruiken (eindterm 7)

Afhankelijkheid:

Het is ten zeerste aan te raden om voorafgaand aan deze taak eerst taak 1 (Teksten verwerken en opmaken) van deze deelkwalificatie uit te voeren.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CSE03.1/3
Tekstverwerking en lay-out

 MACROBUTTON 


Inleiding

De grafische mogelijkheden in tekstverwerkingsprogramma's lijken tegenwoordig onbeperkt. In de wat uitgebreidere tekstverwerkingsprogramma's kunt je complete presentaties maken. Je tekstverwerkingspakket is zeker in staat grafische afbeeldingen in te voegen. Ook kun je diverse bewerkingen uitvoeren, zoals roteren, veranderen van de schaalgrootte enz. Bovendien zijn printers tegenwoordig vaak uitgerust met een grote variatie aan kleuren. 

In deze instructie maak je kennis met een klein aantal grafische mogelijkheden. Wanneer je wat langer werkt, krijg je vanzelf meer ervaring op dit gebied.​ 

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:
· eenvoudige grafische mogelijkheden in diverse soorten documenten toepassen (eindterm 9)

Werkplan
Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.

Stap 1
Bekijk de aangeleverde opdracht of het aangeleverde voorbeeld nauwkeurig. Ga zo nodig na welke grafische mogelijkheden gebruikt moeten worden. Raadpleeg de handleiding en eventueel de helpfunctie van je tekstverwer​kingspakket. Vraag anders je opdrachtgever om raad.

Stap 2
Verwerk de opdracht, inclusief de grafische opmaak, volgens de richtlijnen van de opdrachtgever en corrigeer eventuele fouten.

Stap 3
Controleer het resultaat, sla het be​stand op en druk het af.

Stap 4
Controleer of de afdruk goed is en corrigeer je werk zonodig.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.

1.
Wat verstaat men onder het toepassen van grafische mogelijkheden? 

2.
Kun je aangeven met behulp van de handleiding van je tekstverwerkings​pakket welke grafische mogelijkheden je tekstverwerker kent? 

3.
In welk soort teksten komt in de organisatie een grafische opmaak voor?

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.
Werk aan de hand van een opdracht of voorbeeld een concept uit volgens de richtlijnen van de opdrachtgever. Let er op, waar de opdrachtgever de grafische afdruk heeft gepland. Druk het resultaat af. Overleg met de opdrachtgever of dit het gewenste resultaat is. 

2.
Werk aan de hand van een opdracht of voorbeeld een aantal concepten uit. Oefen met het invoegen en bewerken van grafische afbeeldingen in verschil​lende soorten documenten tot je vrij​wel fout​loos met een redelijke snelheid werk kunt opleveren. Verricht de werkzaamheden in een ergonomisch verant​woorde houding. Leg het resultaat voor aan je praktijkopleider.

