Eindopdracht
Deze eindopdracht hoort bij de Minicursus MS Word van Roel Grit. Deze Minicursus en deze eindopdracht zijn gratis te downloaden via o.a. de website www.roelgrit.nl. Je moet de eindopdracht uitvoeren met de tekst in deze eindopdracht. In deze tekst zijn opzettelijk fouten aanwezig. Op  deze tekst moet je de besproken functies uit de Minicursus MS Word toepassen. 
Alles wat tussen { } staat moet worden vervangen.
Opdracht 1: Structuur (paragraaf)
Voer de volgende opdrachten uit:

· Breng eerst structuur  aan in dit gehele document. Het document moet bestaan uit één hoofdstuk “Eindopdracht” met een verdere onderverdeling in paragrafen. Elke opdracht hierna is een paragraaf. (Tip: Deze opdracht heb je nodig voor het genereren van de inhoudsopgave in een latere opdracht).
· Plaats kop- en voetregels met zelfbedachte teksten, maar in ieder geval ook je naam, paginanummers en een  variabel datumveld. Voor je naam zet je een copyrightteken ©. Zorg ook voor een nette uitlijning van de verschillende onderdelen van de kop- en veotteksten.

Opdracht 2:  Layout

· Verwijder de dubbele  spaties in de gehele tekst.
· Gebruik de spellingscontrole om fouten in de gehele text te verwijderen.

Opdracht 3: Tabellen

· Maak hieronder een nette tabel met 5 rijen en 3 kolommen en vul die met Naam, Zakgeld en Woonplaats. Zorg voor nette kolomtitels, uitlijning, zakgeld in euro’s.Zorg voor een goede layout.
{hier tabel}

· Kopieer deze tabel hieronder en zorg ervoor dat er geen lijnen om de cellen te zien zijn.

{hier tabel zonder lijnen}

· Maak een niet-al-te-grote exotische tabel met zoveel mogelijk functies. Splits sommige cellen en voeg andere cellen samen. 
{hier tabel}

Opdracht 4: Tabs en tabstops

· Maak hieronder dezelfde tabel als de vorige opdracht. Maak nu geen gebruik van een tabel, maar gebruik tabstops en de Tabtoets. Dus weer 5 rijen en 3 kolommen gevuld met Naam, Zakgeld en Woonplaats. Zorg voor nette titels, uitlijning, zakgeld in euro’s .

 {hier tabel met behulp van tabstops}

Opdracht 5: Afbeeldingen

· Kopieer twee afbeeldingen van Internet (met rechtermuis Kopieren) en zet beide hieronder netjes naast elkaar. Maak geen gebruik van de ‘Hondjes’.

{hier twee afbeeldingen naast elkaar}

· Zorg er ook voor dat de twee afbeeldingen onder elkaar  staan met verklarende tekst ernaast.

{hier twee afbeeldingen onder elkaar met verklarende tekst ernaast}

Opdracht 6: Voetnoot

Maak {hier} een voetnoot met een zelfbedachte tekst.

Opdracht 7: Objecten

· Maak hieronder een MS Excelobject en maak een tabel met de ‘tafel van 29’, dus 1x29=29 t/m 10x29=290. Je mag geen rekenmachine gebruiken: MS Excel moet de berekening uitvoeren.
{hier een MS Excelobject met de tafel van 29}

· Maak hieronder een MS Paintobject en maak een simpele tekening.

{hier een MS Paintobject}

· Wijzig de inhoud van het eerdere MS Excelobject in de tafel van 373.

· Maak hieronder een ander object naar keuze.

{hier een object naar keuze}

Opdracht 8: Lijsten

Maak van de volgende lijst een opsomming (m.b.v. opsommingstekens):
Hond
Kat 

Cavia 

Maak van de volgende lijst een genummerde opsomming (m.b.v. nummering):
Dit is de eerste
Dit is de tweede
Dit is de derde
Opdracht 9: Nieuwe pagina

Voeg hieronder een nieuwe Pagina in. Controleer dit met de functie ‘Alles weergeven’.

{nieuwe pagina}

Opdracht 10: Hoofdletters en kleine letters

Deze TEKST IS in hooFDletterS EN Kleine lettErs. Zorg ervoor dAt de tekst NETJES wordt OMGeZet zoals Dat in een NORmale zin hooRT.

Maak van de volgende opsomming automatisch kleine letters:

· HonD

· KAT

· CaVia 

· KONIJN

· Hamster

Opdracht 11: Tekstvlak

Plaats een opvallend Tekstvlak met een korte tekst naast de dierenverzameling van de vorige opdracht.

Opdracht 12: Uitlijnen

Zorg ervoor dat deze alinea is gecentreerd.

Zorg ervoor dat deze alinea rechts is uitgelijnd.

Zorg ervoor dat deze alinea links is uitgelijnd.

Opdracht 13: Opmaak kopieren
De volgende tekst is opgemaakt: 

· Opgemaakte tekst
Zorg er via Opmaak kopiëren voor dat de volgende cursieve tekst dezelfde opmaak krijgt.
De structuur van een muziekstuk is belangrijk. Bij populaire muziek wordt meestal gebruik gemaakt van coupletten en refreinen. 

Als alleen deze structuurelementen worden gebruikt zou muziek wat saai worden.

Opdracht 14: Opmaak verwijderen

Kopieer de opnieuw opgemaakte tekst uit de vorige opdracht hieronder en verwijder de opmaak weer.

{hier de tekst uit de vorige opdracht, weer zonder opmaak}

Opdracht 15: Vertalen van tekst

Vertaal onderstaande groene cursieve tekst met behulp van MS Word in het Engels en kopieer de Engelse tekst eronder. Geef de Engelse tekst een rode kleur.
Onder de structuur of de vorm van de muziek wordt verstaan de manier waarop een compositie is opgebouwd, zoals de indeling in coupletten en refreinen. Zo heeft bluesmuziek een min of meer vaste indeling. Ook  in klassieke muziek hebben muziekstukken zoals een rondo en een fuga een vaste structuur. Voor veel muziekstukken staat de indeling niet vast.
{hier de in het Engels vertaalde rode cursieve tekst}
Vertaal de rode Engelse tekst weer terug in het Nederlands. Geef deze een blauwe kleur. Vergelijk deze blauwe tekst met de groene oorspronkelijke tekst.


{hier de terugvertaalde blauwe tekst}
Zorg ervoor dat de rode en blauwe tekst – net als de groene tekst – inspringen.

Opdracht 16: Wijzigingen bijhouden en opmerkingen
Zet ‘Wijzigingen bijhouden’ aan en breng wijzigingen aan in onderstaande cursieve tekst (voeg toe, verwijder en wijzig maar wat tekst).

Onder de structuur of de vorm van de muziek wordt verstaan de manier waarop een compositie is opgebouwd, de indeling in coupletten en refreinen. Zo heeft bluesmuziek een min of meer vaste indeling. Ook  in klassieke muziek hebben muziekstukken zoals een rondo en een fuga een vaste structuur. Voor veel muziekstukken staat de indeling niet vast.

Zet nu ‘Wijzigingen bijhouden’ weer uit.

Accepteer of negeer de wijzigingen in onderstaande tekst:
Onder de structuur of de vorm van muziek wordt de manier waarop een compositie is opgebouwd, de indeling in en refreinen. Zo heeft bluesmuziek een min of meer vaste indeling. Ook  in muziek hebben muziekstukken zoals een rondo en een fuga een vaste structuur. Voor veel muziekstukken staat de indeling niet vast.

Voeg een aantal Opmerkingen toe aan voorgaande tekst.
Opdracht 17: Bronnen

Definieer via de functie ‘Beheren bronnen’ bronvermeldingen van  een aantal boeken in APA-stijl. Bijvoorbeeld het boek ‘Projectmanagement’ van R. Grit en het boek ‘Zo doe je een onderzoek’ van Grit en Julsing. Zoek de overige gegevens van deze boeken op internet op.

Voeg {hier}  een verwijzing in naar het eerste boek en {hier} een verwijzing naar het tweede boek.

Maak aan het eind van dit document een ‘Bibliografie’.

Opdracht 18: Inhoudsopgave

Maak in het begin van dit document automatisch een inhoudsopgave.
Opdracht 19: Index

Markeer een aantal Indexverwijzingen (ook wel trefwoorden of items genoemd).

Voeg aan het eind van dit document een Index toe.

Opdracht 20: Statistieken van dit document
Vul onderstaande tabel met statistieken in voor dit document (even zoeken):
	Aantal woorden:
	

	Aantal regels:
	

	Aantal tekens:
	

	Aantal spaties:
	

	Aantal woorden van opdracht 1 t/m 5
	


Opdracht 21: Nette layout

Zorg ervoor dat dit document een nette lay-out heeft. Controleer het nogmaals helemaal. 

Opdracht 22: Kolommen (extra opdracht)
· Sla eerst dit document op.

· Zet alleen (!) onderstaande tekst in twee kolommen (Tip: start eerst een nieuwe sectie. Het kan ook anders).
Onder de structuur of de vorm van de muziek wordt verstaan de manier waarop een compositie is opgebouwd, zoals de indeling in coupletten en refreinen. Zo heeft bluesmuziek een min of meer vaste indeling. Ook  in klassieke muziek hebben muziekstukken zoals een rondo en een fuga een vaste structuur. Voor veel muziekstukken staat de indeling niet vast.

· Let op: Zet hierna de kolommen weer uit. De onderstaande tekst moet weer in één kolom blijven:
Onder de structuur of de vorm van de muziek wordt verstaan de manier waarop een compositie is opgebouwd, zoals de indeling in coupletten en refreinen. Zo heeft bluesmuziek een min of meer vaste indeling. Ook  in klassieke muziek hebben muziekstukken zoals een rondo en een fuga een vaste structuur. Voor veel muziekstukken staat de indeling niet vast.

