Toets Infomedia k/g (B)

Lees de 14 opdrachten hieronder goed door voordat je ze
ALLEMAAL uitvoert in de tekst (andere bestand)

Let op! De eerste 2 pagina’s van het tekstbestand (het
andere bestand) zijn leeg met een reden (zie opdracht 8 &
9), de tekst beqint dus op pagina 3.

OPDRACHT:
1. Verander de lettergrootte van de tekst naar: 13
2. Zet het lettertype van de tekst in; Verdana

3. Onderstreep “Yara” (doe dit alle keren dat deze naam voorkomt).

4. Maak de zin “Als ze later weer op haar kamer ligt komen Hafid,
Sterre en Lucas langs om te vertellen dat ze de website wedstrijd
hebben gewonnen.” vet/dik gedrukt.

5. Zoek zelf nog een plaatje dat past bij het verhaal (het boek Radeloos)
via google.com en plak het ergens in de tekst.

6. Voeg AUTOMATISCH paginanummers toe

7. Er staan 5 spelfouten in de tekst. Verbeter deze (tip: er staat een rood

streepje onder en het zijn GEEN Engelse woorden of namen van
mensen, scholen, steden etc.).

8. Maak een voorblad/titelblad/voorkant op pagina 1 (zet je naam, klas,
titel van het vak of boek erop en voeg een of meerdere bijpassende
plaatjes toe via google.com).

9. Maak een AUTOMATISCHE inhoudsopgave op pagina 2 (hint: maak
van de titeltjes ‘Kop 1’

10. Loop alle opdrachten nog eens na en kijk of je alles hebt uitgevoerd.
11. Sla dit document op in je documenten met als naam: infomedia toets
Word

12. Mail het Word bestand als bijlage naar mij (b.udding@clusius.nl) via



mailto:b.udding@clusius.nl

je schoolmail en geef als onderwerp: Infomedia toets Word
13. Controleer of je het bestand echt gemaild hebt, dit kun je doen door
in je mail bij ‘verzonden items’ te kijken.

14. Als je klaar bent dan ga je in stilte iets voor jezelf doen op de
computer.

Succes!




