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Excel
· Optellen, aftrekken, vermenigvuldigen met juiste formules
· Percentage berekenen met een formule
· Cel eigenschappen geven (bijvoorbeeld €)
· Cellen een kleur geven 
· Je kan pijlen invoegen en trekken

Word
· Pagina instellingen wijzigen (liggend, staand en A3, A4 of A5)
· Hoe je een pagina kan delen (kolommen)
· Marges van de paginarand instellen
· De pagina kleur geven
· Tekst vak toevoegen en bewerken (lijntjes weghalen, draaien en kleur geven)
· Met vormen werken (draaien, spiegelen, kleur geven, een tekst erin zetten)
· De pagina inzoomen en uitzoomen
· Plaatjes toevoegen 
· Je weet wat opsommingstekens zijn 

Open Shot

· Bestanden importeren uit een map
· Effect toevoegen
· Titel toevoegen
· Muziek invoegen
· Fade-out toepassen
· Aftiteling toevoegen

