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ONS VOORDELEN
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Onze opleidingen op maat
Vergemakkelijken de opleiding 
en richten zich naar de noden 
van de deelnemers !

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

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

ONZE OPLEIDINGSSOORTEN
• Op maat
• Cursussen gegeven in het 

Frans, Nederlands en Engels
• Inter-bedrijf / Onderhandeld
• E-Learning

PROGRAMMA

VOORAFGAANDE VEREISTE
Een opleiding “Word Basis” gevolgd 
hebben
OF
De basisfuncties van het programma 
kennen en deze basisfuncties 
regelmatig gebruikt hebben

DOELSTELLINGEN
Aan het einde van de cursus, 
zal de deelnemer in staat zijn:
- Het aanmaken van docu-

menten te automatiseren
- Op  wijze stijlen en sjablo-

nen aan te maken en te wijzigen

WORD SJABLONEN & STIJLEN

DUUR & PRIJZEN
1/2 Opleidingsdag voor 1 persoon: 185,00 €
1/2 Opleidingsdag voor 2 personen: 275,00 €
1/2 Opleidingsdag per groep van 3 tot 6 personen: 333,00 €

BASIS OPMAAK
- Opmaakmethodes
- Opnieuw toepassen, ver-

wijderen van opmaak
- Alignereing
- Insprongen
- Interlinie
- Afspatiëren
- Bullets en nummers
- Sierletter
- Boorden

STIJLEN
- Toepassen
- Aanmaken
- Opties
- Toetsenbordcombinatie
- Creëren van geavanceerde stijlen

SJABLONEN
- Wat is een sjabloon?
- Aanmaken
- Toepassen
- Opslaan als sjabloon
- Een sjabloon aanpassen

BEELDEN
- Een beeld invoegen/wijzigen
- De oorspronkelijke kenmerken 

van een beeld herstellen
- Een beeld inlijsten/snijden/inkleden

DE OBJECTEN
- Een object invoegen
- Een object wijzigen
- Manipuleren van een object

TABELLEN
- Creatie
- Selecties
- Invoegen
- Vormgeving
- Samenvoegen/opsplitsen
- Verplaatsen/herdimensioneren

FORMULIEREN
- Een tekstveld, nummer 

of datum invoegen
- Een aan te vinken hokje invoegen.
- Een lijst invoegen die uitvouwt.
- Bescherming van het formulier.
- Opslaan
- Een formulier gebruiken
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