OPENOFFICE.ORG

De vorming “Operating System -
Windows™ gevolgd hebben

OF

De Windows omgeving kennen

MILIEU

- OpenOffice.org Writer opstarten
- De inferface

- De werktuigbalk

- De lineaal

OMGAAN MET BESTANDEN

- Openen

- Opslaan

- Opslaan als

- Beveiliging van een document
- Nieuw document

- Sluiten

BEWERKEN VAN TEKST

- Opslag

- Navigeren in de tekst

- Selectie

- Verschuiven/verplaatsen

- Kopiéren

- Verwijderen

- Klembord

- In een document zoeken

- Zoeken/vervangen

- Naar een tekst zoeken in een woor-
denboek of op een plaats

OPMAAK

- Lettertypes

- Paragraaf

- Kaders

- Tabs

- Papierformaat en oriéntatie
- Marges

- Tekst in kolommen

- Paginanummers

- In hoofd/voet van pagina
- Splitsen

Aan het einde van de cursus,
zal de deelnemer in staat zijn

- De menu balken aan te passen,

- Documenten aan te ma-
ken/registreren,

- Tekst typen, deze formaftteren,
corrigeren en publiceren,

- Bestanden opslaan

- Met verschillende geopende

documenten tegelijkertijd werken,

ANNULEREN/HERHALEN
- Annuleren

- Herstellen

- Herhalen

AFDRUK
- Afdruk voorbeeld
- Afdrukken

BOUW BLOKKEN
- Gebruik

STIJLEN
- Algemeen
- Aanmaak

MODELLEN
- Gebruik
- Aanmaak

TABELLEN

- Aanmaak

- Navigeren in een tabel
- Selectie

- Invoegen van lijnen/kolommen/cellen

- Verwijderen van lijnen/ko-
lommen/cellen

- Opmaak

- Breedte van de kolommen

- Hoogte van de lijnen

2 Opleidingsdagen voor 1 persoon: 525,00 €
2 Opleidingsdagen voor 2 personen: 787,50 €
2 Opleidingsdagen per groep van 3 tot 6 personen: 1050,00 €

N
JL GESTION..

VOOR ALLE INLICHTINGEN

JL Gestion NV
Belgische Onafhankelijkheidslaan 58
B - 1081 Brussel

Tel: 02/41204 10
Fax: 02/41204 19
Gsm : 0477/ 78 94 45

selossej@jlgestion.be
www.jlgestion.be

ONZE OPLEIDINGSSOORTEN
e Op maat
e Cursussen gegeven in het
Frans, Nederlands en Engels
¢ Inter-bedrijf / Onderhandeld
e E-Learning

ONS VOORDELEN

Onze opleidingen op maat

Vergemakkeliken de opleiding
en richten zich naar de noden

van de deelnemers !

Verfrissingen & lunches
Aangeboden door ons
opleidingscentrum om
de tevredenheid van ons
cliénteel te vergroten !

50% korting

Ons opleidingscentrum stelt u voor
gebruik te maken van de 50%
vermindering van het opleidingsbedrag
voor Brussel firma’s



mailto:info@dweb.be
http://www.dweb.be

