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Crebo geregistreerd

Vereniging van Leraren in secretariële en administratieve vakken

Gegevensbestand maken en presentie- en cijferlijsten samenvoegen in Word 2002 en Word 2003

Voor het maken van de presentie- en cijferlijsten zijn 3 bestanden nodig:

· Gegevensbestand
· Presentielijst (1x printen)

· Correctielijst (2x printen)

Sla deze bestanden op vanaf de website op uw eigen computer.
A. Gegevens van de kandidaten invoeren

1. Start Word 2002 of 2003 en kies Bestand, Openen en open het bestand “Gegevens”1).

2. [image: image3.wmf]Activeer1) in het menu Beeld, Werkbalken de werkbalk Database en klik op de 1ste knop van deze werkbalk: Gegevensformulier. Hiermee roept u een formulier op waarmee u de gegevens van de kandidaten kunt invoeren.
Merk op, het scherm dat u nu ziet hoeft niet gelijk te zijn aan dit voorbeeld, dit hangt af het type examen waar u mee bezig bent.
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3. Voer de gegevens van de kandidaten in
Voorbeeld: 
Geboortenaam:

Annemarie C.M.

Achternaam:

Jansen

Geb_datum:

26 april 1985 (LET OP: de maand in letters)

Geb_plaats:

Enschede
 
Examennummer:

1
Klik op Nieuwe toevoegen of gebruik <Alt> N om een nieuw record aan het gegevensbestand toe te voegen. Als u klaar bent met invoeren klikt u op de knop Sluiten.
Indien gewenst mag u de kolombreedte aanpassen opdat bijvoorbeeld de namen beter leesbaar worden.

4. Bewaar het zojuist gemaakte gegevensbestand op uw computer. Verstuur het gegevensbestand per e-mail naar het examenbureau. Kies Bestand, Opslaan als… en verander de naam in “Examenplaats, examendatum en evt. soort examen”. Sluit vervolgens het gegevensbestand door te klikken op Bestand, Sluiten.

B. Gegevens van de kandidaten samenvoegen met de Presentie- en/of Correctielijst

1. Open het bestand “Presentielijst” of “Correctielijst” door te klikken op Bestand, Openen en te dubbelklikken op “Presentielijst” of “Correctielijst”;

2. Activeer1) in het menu Beeld, Werkbalken de werkbalk Afdruk samenvoegen (de werkbalk Database kunt u nu overigens weer deactiveren) en klik op de 2e knop van deze werkbalk: Gegevensbestand openen. Kies rechts naast Zoeken in… de juiste locatie en koppel het gewenste gegevensbestand aan de Presentie- of Correctielijst door te dubbelklikken op het benodigde gegevensbestand dat u zojuist heeft aangemaakt.
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3. Teneinde de samenvoeging te voltooien klikt u op de 4de knop van rechts op de werkbalk Afdruk samenvoegen: Samenvoegen naar nieuw document. Selecteer in de dialoogvensters de optie ‘Alles’ (is standaard al geselecteerd).

4. De samengevoegde presentielijst 1x afdrukken en de samengevoegde Correctielijst 2x afdrukken. Kies Bestand, Afdrukken, selecteer het gewenste aantal en bevestig met OK. U kunt nu het samengevoegde document sluiten (Bestand, Sluiten) en daarna kunt u ook het hoofddocument “Presentielijst” of “Correctielijst” sluiten (Bestand, Sluiten). U hoeft deze documenten niet op te slaan.

C. Verzenden

Stuur onderstaande items per e-mail naar uw regiobureau:

1. Het (de) opgeslagen gegevensbestand(en)
2. 1x Presentielijst

3. 1x Correctielijst
Stuur onderstaande items naar de tweede corrector:

1. Gecorrigeerde werk
2. 1x Correctielijst
Opmerkingen:

1) U begint met het invullen van het gegevensbestand en daarna de maakt u de presentie- en cijferlijst. In voorgaande Word versies was dit anders, daar opende u eerst de presentielijst en van daaruit werd het gegevensbestand opgeslagen. Wezenlijk hetzelfde maar een andere werkwijze.


2) Als de werkbalk Database of Afdruk samenvoegen activeert, terwijl er nog geen enkel document geopend is, onthoudt Word deze instelling en verschijnen deze werkbalken iedere keer als u Word gebruikt. U kunt de werkbalken achter elkaar zetten door ze te verslepen naar de juiste plek.

