STUDIEWIJZER

Werken met tabellen in WORD

2 lestijden

Factuur als contextvoorbeeld
· Basiskennis: tabel, rij, kolom, eigenschappen

· Vaardigheden

· Tabel invoegen 

· Tabeleigenschappen

· Werken met cellen: samenvoegen, splitsen

· Randen en arceringen, celuitlijning


Factuur:

· Hoofding

· Welke gegevens?

· Tabel zonder randen

· Aantal rijen, kolommen

· Samenvoegingen, splitsingen

· Opmaak: lettertypes, uitlijning, stijl

· Body

· Welke gegevens?

· Tabel met randen

· Aantal rijen, kolommen

· Rij- en kolombreedten aanpassen

· Samenvoegingen, splitsingen

· Opmaak: lettertypes, uitlijning, stijl, currency

	Actie
	procedure

	Een tabel invoegen
	Menubalk, tabel, invoegen, tabel, aantal rijen, aantal kolommen, ok

	Tabelranden verwijderen
	Selecteer de tabel, snelmenu, tabeleigenschappen, randen en arcering, randen, geen. Controleren met afdrukvoorbeeld

	Cellen samenvoegen
	Zie boek blz 14: Hoe cellen samenvoegen?

	Cellen splitsen
	Help en zoeken op ‘één cel in meerdere cellen splitsen’

	Achtergrondkleur van 1ste rij instellen
	Klik hier voor de procedure

	Kopteksten verticaal centreren
	Klik hier voor de procedure

	
	

	
	

	
	



· Een tabel zelf tekenen 

· Een tabel verwijderen

· Een tabel kopiëren


· Oefening 1:  


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


· Hoeveel kolommen, hoeveel rijen?

· Hoeveel cellen, hoeveel samengevoegd, gesplitst?

· Oefening 2 : een klaslijst met titel maaltijden maand februari 2005. De eerste kolom bevat de namen, alfabetisch en genummerd gevolgd door een kolom per schooldag voor het aanstippen van aan- of afwezigen. In de koptekst staat voor elke kolom de dag van de maand. Al deze invulkolommen zijn even breed?
· Oefening 3 (facultatief)
Maak een nuttig en efficiënt document waarin minstens drie tabellen voorkomen. Verantwoord uw werkwijze en resultaat.


Oefening 1

· 5 kolommen en 4 rijen

· 18 cellen

· 5 samengevoegd, 1 gesplist

Oefening 2

Maaltijden maand februari 2005

	Namen
	1
	2
	3
	4
	7
	8
	9
	10
	11
	14
	15
	16
	17
	18
	21
	22
	23
	24
	25
	28

	1. Ameel Valerie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Christiaens Wouter
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Basiskennis (oefening 1)
· Gaat over begrippen

· Minimaal, kan schriftelijk, geautomatiseerd

Proces
· Vaardigheden (oefening 2: bij voorkeur aan het toestel met klaslijst, uitzonderlijk schriftelijk, open boek, soms geautomatiseerd)
· Werden alle rijen en kolommen aangemaakt? (0 of 1)

· Komen de kopteksten voor? (0 of 1)

· Kloppen alle kopteksten? (0 of 1)

· Stappenplan – analyse (schriftelijk)
· Aantal rijen = aantal leerlingen in de klas + koptekst

· Aantal kolommen = aantal lesdagen van januari 2005

· Tabel maken met x rijen en y kolommen

· Kopteksten plaatsen: namen, 1,2,3…

· Kolommen van de dagen even breed maken

Product

Eindresultaat: elementen van lay-out, is het document bruikbaar (oefening 3)ri 2005ekst

· 










































































· Ik heb het gevoel dat ik voortaan tabellen kan aanmaken: 

· Ja

· Neen

· Ik heb vooral problemen met volgende vaardigheden
….

· De redenen van mijn problemen zijn
……

· Ik voorzie volgende oplossing
…..

· Bij het oplossen van oefening 1 heb ik veel fouten gemaakt

· Ja
· Neen
· Welke fouten heb je gemaakt?
……

· Waaraan waren die fouten te wijten?
…….

· Welke lessen heb je nu voor jezelf getrokken?

· Ik denk dat ik bijkomende uitleg of oefeningen nodig heb

· Ja

· Neen
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