Proefexamen CTT-130-1

Diploma Computertypen 130 / Tekstverwerken

Proefexamen 1

Duur examen: 60 minuten + 2 x 7 minuten        
¶¶ = een lege regel
1. E-mailbericht

a. Maak een koptekst met je volledige naam.

b. Maak van onderstaande tekst een e‑mailbericht.

· Deel de tekst volgens de juiste indeling in.
imm.lageventerink@pronet.nl 

Geachte mevrouw Lage Venterink, Ergonomique ondersteunt u graag bij het ergonomisch inrichten van uw computer. Vriendelijk bedanken wij u voor de mogelijkheid om onze unieke ErgoPols te mogen introduceren. Een groot deel van het langdurig ziekteverzuim in Nederland komt door RSI. Onze hulpmiddelen helpen om RSI te voorkomen. ErgoPols is een met echt leer beklede polssteun en is behalve ergonomisch verantwoord ook een sieraad op elk bureau. Pols en arm liggen in een rechte lijn, zo wordt de onderarm minimaal belast. Behalve dat dit prettiger werkt, verkleint u de kans op RSI in de pols, arm of schouder aanzienlijk. Ervaar het zelf. Wij zullen u gedurende de proefperiode van drie weken opbellen om naar uw bevindingen te informeren. Dan kunnen er vervolgafspraken over de afhandeling van de proef gemaakt worden. De prijs van de ErgoPols bedraagt € 84,00 (exclusief btw en verzendkosten). Er geldt een garantie van 2 jaar op productiefouten. Indien u, om welke reden dan ook, het product niet wilt behouden, stuurt u ons dan een e-mail en zend het product retour naar:

ErgoPols

Postbus 365

4657 AA  EINDHOVEN.

Mocht u nog vragen hebben, bel dan (040) 257 08 90. Met vriendelijke groeten,  

c. Controleer de uitwerking.

d. Sla het bericht op met de naam:  Proefexamen CTT3 - E-mail
e. Maak een afdruk van het bericht.

2. Tabel
a. Maak een koptekst met je volledige naam.

b. Typ onderstaande tabel over in lettertype Arial, tekengrootte 12.

	GROTE ENERGIEVERBRUIKERS

	Apparaat
	Verbruik

(kWH/jaar)
	Kosten

(euro’s/jaar)
	Kosten

(euro’s/maand)

	Tropisch aquarium
	1168
	237
	19,75

	Airco
	600
	110
	9,17

	Oude koelkast/vriezer
	430
	86
	7,16

	Plasma-tv
	220
	68
	5,67

	Biertapper
	450
	90
	7,5


c. Maak onder de tabel 2 lege regels.

d. Sla het document op met de naam:  Proefexamen CTT3 – Tabel 1
e. Kopieer de tabel en plak deze onder de bestaande tabel.

f. Zorg voor twee lege regels tussen de tabellen.

Breng in de onderste tabel de volgende wijzigingen aan:

g. Voeg boven de Plasma-tv een rij in met de volgende gegevens: Waterbed, 734, 140, 11,67.

h. Maak de titel “GROTE ENERGIEVERBRUIKERS” vet.

i. Onderstreep de titels van de tweede rij (de rij met de kolomopschriften).

j. Maak de tekst van de eerste kolom cursief.

k. Lijn de 2e, 3e en 4e kolom rechts uit.

l. Sla het gewijzigde bestand op met de naam: Proefexamen CTT3 – Tabel 2
m. Maak een afdruk van het document.

3. Lay-out: 

a. Maak een koptekst met je volledige naam.
b. Typ onderstaande tekst over.

· Druk op de plaats van een ¶ op de <Enter>-toets.


Vleesconsumptie ¶¶¶¶ De consumptie van vlees belast het milieu veel meer dan het eten van plantaardige eiwitten omdat voor 1 kilo vlees 2 tot 5 kilo plantaardig veevoer nodig is. Veevoer kost veel energie, water, land en grondstoffen. Daarnaast veroorzaakt de intensieve veehouderij milieuproblemen door de overmatige mestproductie en de uitstoot van ammoniak en broeikasgassen. ¶¶ Bijgaand een aantal argumenten om minder vlees te gaan gebruiken: ¶¶ Vlees bevat vaak het verkeerde vet en cholesterol; ¶ Aan veevoer worden medicijnen en antibiotica toegevoegd;  ¶ Veevoer is vaak gemaakt van genetisch gemanipuleerde gewassen; ¶ Voor vlees is veel meer drinkwater nodig dan voor graan; ¶ Vlees draagt bij aan klimaatverandering; ¶ Intensieve veehouderij veroorzaakt veel dierenleed en produceert “foute” mest; ¶ Minder vlees eten is voordeliger. ¶¶ Informatie vindt u op de volgende websites: ¶¶ www.milieucentraal.nl ¶ www.voedingscentrum.nl ¶ www.goedewaar.nl ¶¶ Je kunt erg veel energie besparen door goed te letten op de voedingsmiddelen die je koopt. Voorbeeld: het invliegen van 1 kilo groente of fruit uit een ander continent kost 3 liter brandstof. Met de groente- en fruitkalender kun je per product in één oogopslag zien hoeveel energie er nodig is om het in de winkel te krijgen.

c. Controleer de uitwerking.

d. Verander de marges in:  boven 4 cm, links 3,5 cm, rechts 3 cm

e. Zet de woordafbreking aan.

f. Sla het document op met de naam:  Proefexamen  CTT3 – Layout 1

Breng nu de volgende wijzigingen aan

g. Verander het lettertype van het hele document in Arial, puntgrootte 12.

h. Verander het woord Vleesconsumptie in een WordArt uitvoering uit de eerste rij.
i. Centreer deze hoofdkop.
j. Zet de tekst van het eerste tekstblok in twee kolommen met een lijn ertussen.
k. Onderstreep de regel: “Bijgaand…t/m …gebruiken”.
l. Zet voor de tekstblokken van “Vlees….t/m…..voordeliger” een automatische nummering (7x).
m. Maak de regel: “Informatie vindt u….” vet.

n. Centreer de 3 regels die onder “Informatie vindt u…” staan.

o. Sla het gewijzigde document op met de naam:  Proefexamen CTT3 - Layout 1a

p. Maak een afdruk van het document.
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