Oefenopdracht tekstverwerken


1. Open het document “basis 1”

2. Voeg een voorblad in ‘Krijtstreep’
3. Typ de titel, ondertitel, datum en je eigen naam volgens het voorbeeld.

4. Selecteer de gehele tekst.

5. Pas de volgende stijl toe: ‘zwaar’.

6. Selecteer de woorden: ‘Heden en verleden’.

7. Pas de volgende stijl toe: ‘titel’.

8. Voeg op de juiste plaats van de ‘x’ de volgende titels in en plaats deze op een aparte regel:

a. Jeugd van tegenwoordig

b. Rolmodel

c. Extra uitgaven

d. Het verleden

9. Geef de subkoppen de stijl: ‘kop 1’
10. Voeg  in de derde alinea een illustratie in van een euroteken (naar keuze)

11. Maak de illustratie op: tekstterugloop, om kader.
12. Voeg in de 1e alinea via vormen de rechthoekige toelichting in

13. Plaats in die toelichting de letters: ‘luxe’.
14. Maak deze toelichting op: tekstterugloop, contour.

15. Voeg vlak voor het eerste woord ‘Heden’ een pagina-einde in.
16. Plaats de laatste 2 alinea’s op een nieuwe pagina (pagina 4 van het document).

17. Maak nu op pagina 2 een inhoudsopgave 
18. Definieer de automatisch inhoudsopgave 2

19. Plaats rechtsonder een paginanummering 

20. Plaats de eerste alinea met de tekst:’de jeugd …. t/m voortgangers.’ In 3 kolommen en voorzie deze kolommen van een lijn.

21. Zet de woordafbreking aan.

22. Maak een voettekst aan rechtsonder, met hierin je voor- en achternaam.

23. Plaats boven deze voettekst een verticale over de volle breedte van de bladzijde

24. Voeg aan het einde van de tekst opnieuw een nieuwe pagina in.

25. Typ in deze pagina de volgende tabel over

Bezittingen gemiddeld gezin in de jaren

	
	1950-1970
	1970-1990
	1990-2010

	computer
	nee
	nee
	ja

	kleurentelevisie
	nee
	ja
	ja

	auto
	nee
	ja
	ja

	fiets
	ja
	ja
	ja


26. Definieer het tabelontwerp ‘eenvoudige tabel’ 2.
27. Voeg onder kleurentelevisie en boven auto een rij in met de volgende tekst: televisie, ja, ja, ja.

28. Voeg op het voorblad een toepasselijk plaatje in.

29. Druk het rapport af.
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