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Crebo geregistreerd

Vereniging van (Staatsgediplomeerde) Leraren in Machineschrijven, Tekstverwerken, Stenografie, Notuleren en


Leraren Informatica, Kantoorautomatisering, Kantoorpraktijk en Secretariaatspraktijk
Geachte collega,

Aangezien de schrijfmachine grotendeels is vervangen door de computer ontvangt u hierbij een diskette waarmee u, aan de hand van de gegevens van uw kandidaten, zelf de presentielijst alsmede de bijbehorende cijferlijsten kunt samenvoegen. Bedoelde documenten zijn opgemaakt in Word97.De presentie- en cijferlijsten zijn ondergebracht in mappen behorende bij het door u aangevraagde examen.

Handleiding:

Aanmaken presentielijst

01. Start Word op

02. Open vanaf de A-drive de map van het door u aangevraagde examen (indien nodig).

03. Open de presentielijst - bestandstype "alle bestanden" - (document eindigend op "presentielijst"

(Indien er op uw scherm een mededeling komt dat het "bijbehorende gegevensbestand" niet kan worden gevonden, kies dan voor de optie "Gegevensbestand zoeken" en vervolgens op "Gegevensbestand koppelen". Open (op de A-drive) vervolgens het document eindigend op ."gegevens". De presentielijst zal dan alsnog op uw scherm verschijnen)

04. Klik in de werkbalk samenvoegen op het laatste pictogram (gegevensbestand bewerken)
05. Voer de gevraagde gegevens - voor zover van toepassing - in. (examendatum b.v.

08 juni 2000, examenplaats, geboortenamen, achternaam, geboortedatum - b.v. 

07 mei 1987 -, geboorteplaats en examennummer). 

06. Na het invoeren van het laatste record kiest u uit het gegevensbestand de knop bron weergeven. U krijgt nu een "soort" tabel op uw scherm waarin alle door u ingevulde gegevens zijn weergegeven. Let u niet op de lay-out.

07. Kies in de menubalk voor Bestand en vervolgens op Opslaan als..
08. Bewaar het document in de hoofddirectory A:\ en geef het document een naam bestaande uit: maand (2 cijfers), examendatum (2 cijfers), examenplaats, gevolgd door de extentie van het soort examen. Bijvoorbeeld, een examen praktijkdiploma computertypen, georganiseerd te Amersfoort op 3 juli krijgt als bestandsnaam: 0703amersfoort.pct
09. Sluit het bronbestand. U keert nu terug in de presentielijst.

010. Klik in de werkbalk samenvoegen op het pictogram afdruk samenvoegen. 
011. Klik bij optie 2 "Gegevensbestand ophalen" en kies voor optie Gegevensbestand koppelen.
012. Open het door u opgeslagen document en kies vervolgens voor optie 3 uit het samenvoegscherm voor samenvoegen. (2x) De gegevens worden nu samengevoegd.

013. Print het samengevoegde bestand uit.

014. Bestand sluiten (niets opslaan)

Aanmaken correctielijst
015. Open de correctielijst - bestandstype "alle bestanden" - (document eindigend op "correctielijst"

016. Kies in de werkbalk samenvoegen op het pictogram afdruk samenvoegen
017. Klik bij optie 2 "Gegevensbestand ophalen" en kies daarna voor de optie Gegevensbestand koppelen.

018. Open het door u opgeslagen document en kies vervolgens voor optie 3 uit het samenvoegscherm voor samenvoegen.(2x)

019. Print de samengevoegde correctielijst 2x uit (1 expl. voor de eerste en 1 expl. voor de tweede correctie) en sluit alle bestanden zonder te bewaren af. Gebruik een correctielijst voor de thuiscorrectie.

020. Retourneer de diskette (samen met de uitwerkingen en overige formulieren) naar het examenbureau.

N.B.

De door u ingevoerde gegevens zullen tevens worden gebruikt voor de verdere afhandeling van uw examen. Indien door foutieve gegevens diploma’s moeten worden vervangen, zullen hiervoor de kosten à € 2,50 per diploma in rekening worden gebracht.
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(Praktijk)Examens in Machineschrijven, Tekstverwerken, Stenografie, Notuleren, Secretariaatspraktijk, Microsoft Access & Excel. 


Nascholing docenten Tekstverwerken, Stenografie, Notuleren, Secretariaatspraktijk


