erap-gsob

WORD VOOR GEVORDERDEN - LANGE DOCUMENTEN BEHEERSEN

Activiteitspool Formule

ADMINISTRATIEVE ONDERSTEUNING EN BUREAUTICA Face-to-face

Prijs/deelnemer Max. aantal deelnemers/sessie
100,00 € 10

Prijs/gereserveerde sessie Prijs/sessie op maat

940,00 € Neem contact met ons op

Duur van de opleiding

Een opleidingsdag van 7 uur tijdens de werkuren (08.30-16.30 uur)

Contactpersoon
Patrick GILET Beheerder klantendossiers - IT beheerder

pgilet@erap-gsob.brussels

Beschrijving van de opleiding
Doelstellingen

Deel I - Stijlen, overzicht en secties

Een document op het scherm wijzigen

Overzicht gebruiken

Secties gebruiken om een lang document te structureren
Geavanceerde lay-out

Deel Il - Bronnen, afdrukken, revisie en bescherming
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- Lange documenten en hun verschillende bronnen
- Documenten afdrukken in verschillende formaten
- Een document nalezen op het scherm

- Een document beschermen

Doelgroep

De opleiding is toegankelijk voor de ambtenaren van de gemeentebesturen, de OCMW's, de politiezones en de gewestelijke
en paragewestelijke instellingen van het Brussels Hoofdstedelijk Gewest en voor de leden van de ministeriéle kabinetten.
Meer specifiek is de opleiding bedoeld voor elke ambtenaar die de aangeboden functies van de software goed wil
beheersen.

Toelatingsvoorwaarden

Voor een inschrijving van deze gevorderde module wordt een beheersing van de functies op basis- en tussenniveau
verwacht.

Vereiste voorkennis

Voor een inschrijving van deze gevorderde module wordt een beheersing van de functies op basis- en tussenniveau
verwacht.

Pedagogische methoden

Deel I - Stijlen, overzicht en secties

- Zelfstudie als het niveau van de cursisten het toelaat en uitwisseling van verworven kennis via een video ‘Snelle stijlen’
- Demonstratie door de lesgever en praktische toepassing door de cursisten. Follow-up van de implementatie door de
cursisten.

- Zelfstudie als het niveau van de cursisten het toelaat: het verschil vinden tussen pagina-einden en sectie-einden.

- Workshop in subgroepen onder begeleiding van de lesgever.

Deel Il - Bronnen, afdrukken, revisie en bescherming

- Zelfstudie als het niveau van de cursisten het toelaat en bundeling van de opgedane kennis via de video’s.
- Demonstratie door de lesgever en praktische toepassing door de cursisten. Follow-up van de implementatie door de
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cursisten.

- In een flipped classroom: de cursisten corrigeren een tekst of wijzigen de lay-out van een document, waarbij wijzigingen
bijhouden wordt geactiveerd. Zo kunnen ze rechtstreeks testen hoe het systeem voor het bijhouden van wijzigingen werkt.

Inhoud

Deel I - Stijlen, overzicht en secties

- Stijlen:

* Belang van het gebruik van stijlen
* Stijlen gebruiken

+ Stijlen wijzigen

- Een thema kiezen

- Het overzicht:

* Een document bewerken in overzichtsmodus

e Tabblad overzicht definiéren

* De symbolen van de overzichtsmodus definiéren
¢ Een overzicht afdrukken

- Het navigatievenster:

* Het navigatievenster weergeven

* De niveaus van de weer te geven titels kiezen
* Eentitel en de inhoud ervan verplaatsen

- Afhankelijk van het niveau: sub- en masterdocumenten gebruiken
- Secties creéren:

* Secties invoegen

* Een sectie verwijderen

* Verticale uitlijning van tekst in een sectie

* Tekst verplaatsen binnen een sectie

* Secties afdrukken

- Kop- en voetteksten maken:

* Kop- en voetteksten invoegen

* Elementen van het type ‘Veld’ invoegen in kop- en voetteksten
* Een andere kop- of voettekst maken

* Koppelingen met de vorige sectie beheren
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* De nummering in de secties variéren (als het niveau het toelaat)

* Een gepersonaliseerde kop- of voettekst opslaan in een galerij (
bouwstenen)

* Een gepersonaliseerde kop- of voettekst in een ander document gebruiken
* Een gepersonaliseerde kop- of voettekst verwijderen

- Afhankelijk van het niveau: de opmaak van een pagina wijzigen

- Lay-out:

* Een voorblad invoegen

* Een lege pagina voorbereiden en gebruiken

* Een watermerk toevoegen

* Paginaranden wijzigen

* In praktijk brengen van de kennis, verworven in het eerste deel van de cursus

Deel Il - Bronnen, afdrukken, revisie en bescherming

Voet- en eindnoten beheren:
* Een voetnoot invoegen, verplaatsen of verwijderen
* Een voetnoot wijzigen of bekijken

- Bronnen beheren (als het niveau het toelaat):

* Bibliografische bronnen toevoegen, wijzigen en verwijderen
* Een citaat invoegen

* Bibliografische referentiestijlen gebruiken

* Een bibliografie maken

- Inhoudsopgaven beheren:

* Een vermelding in de inhoudsopgave markeren
* Automatische markering gebruiken

* Een inhoudsopgave maken

- Bijschriften:
* Een bijschrift invoegen bij een tabel, illustratie of vergelijking
* Eenillustratietabel maken Afhankelijk van het niveau: Referenties

- Afdruk:
* Meerdere pagina's per vel
* Afdrukken op tegenoverliggende pagina's
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* Bindsysteem definiéren
* Optie ‘Boekje’ gebruiken

- Opmerkingen toevoegen:
* Verplaatsing van de ene opmerking naar de andere
* Opheffen

- Wijzigingen bijhouden ontdekken:

* Wijzigingen bijhouden inschakelen - uitschakelen
* De opties wijzigingen bijhouden wijzigen

* Wijzigingen accepteren of weigeren

* Markeringen weergeven

* Afdrukken met of zonder markeringen

- Afhankelijk van het niveau: revisiemarkeringen (initialen) en documenten vergelijken
- Bescherming:

* Alleen lezen

* Markeren als definitief

* Een document coderen

* Wijziging beperken (als het niveau het toelaat)

- Afhankelijk van het niveau: doorlopende sectie-einden gebruiken om een deel van een document te beschermen
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