Maken van een fotoboek
Leerkrachtversie
Taken verdelen (werken per 2)
Welke klassen?

1 Onthaal en public relations

2 Secretariaat – talen

3 Informatica

4 Boekhouden-informatica

5 Kantoor A

6 Kantoor B

7 Handel

8 Mode en verkoop

Welke gegevens?       waar halen?
	pasfoto’s
	cd schoolfotograaf op secretariaat

	klasfoto’s
	secretariaat opvragen en zelf inscannen

	sfeerfoto’s


	via internet, van de lln zelf en inscannen, 
zelf nemen met digitaal fototoestel

	namen
	secretariaat, puntenlijstje

	adressen
	secretariaat, klaslijsten met gegevens

	telefoon of/en gsm
	secretariaat , controle door lln zelf – ev. bijschrijven

	e-mailadressen
	lijst doorgeven in de betreffende klas waarop de gegevens kunnen geschreven worden

	toekomstplannen
	zelfde lijst

	foto van directrice en secr. personeel ?

Luc?
	zelf nemen met digitaal toestel (vragen of ze bij in het boek mogen)

	klastitularis indien die niet bij op de klasfoto staat
	Foto vragen en inscannen of foto nemen met digitaal toestel

	leuke herinneringen 
	verzamelen per klas en op één blad uittikken (met naam van melder tussen haakjes)


Hoe werken?

Voor het verzamelen van de gegevens
· Maak een tabel met de naamlijst van de klas die je uitwerkt.

· Zorg voor voldoende plaats om de gegevens te vermelden – zorg dat ze bij iedereen op dezelfde plaats staan, zo werkt het voor jou nadien gemakkelijker.
· Stel jezelf voor in de klas die je gaat uitwerken en leg uit wat de bedoeling is van je vraag naar hun persoonlijke gegevens – maak alvast wat reclame voor je werk.
· Vraag om ordelijk en duidelijk te schrijven – bouw een band op met die klas, je moet er ook sfeerfoto’s van krijgen gedurende het jaar en zij hebben die wel… (o.a. Romereis, leefdag, uitstappen….).
· Typ de tabel uit en laat nog eens nakijken in de klas (een fout telefoonnummer is onbruikbaar – een fout adres onvindbaar).
· Indien je niet alle gegevens heb van alle leerlingen, vraag er zelf naar, regelmatig maar niet opdringerig… het boek moet volledig zijn.

· Zorg dat je de gegevens elke les van ICTP ter beschikking hebt (wordt gezegd vanaf wanneer). 

Voor je eigenlijk werk

· Kies KLASSIKAAL een lettertype.
· Gebruik allemaal de BIN-normen.

· Maak eerst per groepje een ontwerp en kies hieruit dan één voor de hele klas.

· Je maakt ook een fotoboekje van je eigen klas, dus daar kan JIJ alles volledig zelf bepalen Dit jaarboek is een TOEPASSING OP WERKEN IN EEN NETWERK.

· Gebruik kop 1 voor de klas (het zijn allemaal 6de jaren dus de 6 hoeft er niet bij te staan).

· Gebruik kop 2 voor de onderverdelingen - klasfoto - diagram of klaslijst - persoonlijke gegevens - sfeerfoto’s - herinneringen….

Samenstellen van het boek

In de klasmap worden de verschillende werkjes (klassen) bij elkaar gezet als één geheel. (elk groepje zet zijn/haar klas bij het geheel.
Elk groepje maakt een woord vooraf – een inleiding en een besluit (zie boekje Rapporteren) – ook hier wordt weer een keuze gemaakt tussen de verschillende groepjes. Het gekozen wordt ingevoegd bij het jaarboek.

Er wordt een inhoudsopgave gemaakt volgens de BIN-normen.

Iedere leerling maakt in Publisher een titelblad met zeker: logo van school, naam en adres school, jaar van uitgifte – we kiezen het mooiste.

Iedere leerling maakt een affiche om (in 6de jaren – de refter – het uithangbord - de klas…) te hangen als reclame. 

Ook een lijst (tabel) voor inschrijving  met naam – klas  - betaald (prijs vorig jaar 2;5 euro)
Haal lijsten en geld op en geef af op secretariaat.

Vergeet niet de mensen van het secretariaat te bedanken voor hun medewerking.
Doelstellingen van deze lessen
Volgende onderwerpen komen aan bod:
· werken met tabellen 

· opmaakprofielen gebruiken

· scannen  - bewerken van foto’s

· digitaal fototoestel gebruiken

· organigram – diagram maken – bewerken en invoegen

· kop- en voettekst ingeven met velden

· inhoudsopgave maken

· werken met Publisher 

· gebruik van netwerk en mogelijkheden

· opzoeken en ordenen van gegevens

· internet gebruiken

· groepswerk.
· …

Succes

Maken van een fotoboek voor en van de 6de jaren
Werkwijze in Word
(leerlingenblad)
Zorg dat je marges juist staan links 3,3 cm – boven, onder en rechts 2 cm

Bepaal je lettertype: (allemaal hetzelfde) bv. Tahoma 12 ptn.

We typen de naam van de klas (voluit) in kop 1.

Maak een voettekst (2 ptn kleiner dus Tahoma 10 ptn) met links de klas (komt automatisch via Invoegen – veld –>categorie “koppelingen/verwijzingen -> StyleRef – kop 1) en rechts het paginanummer (uit de balk van kop- en voettekst).

Plaats boven de voettekst een lijn.

Dan voorzien we plaats voor de klasfoto. (hoogte ongeveer 10 cm)

Maak nu een tabel met 2 kolommen en 2 rijen (ene cel gegevens over de leerlingen – andere cel de foto). Zorg dat de rijhoogte 4 cm is. (tabel – tabeleigenschappen –> rij –> rijhoogte opgeven). Meerdere rijen bekom door op de tab-toets te drukken als je cursor in de laatste cel staat.

In de tweede kolom plaats je een rechtslijnende tab op 15,5 cm. (naar de tab met Ctrl+tab => zo foto tegen rechtermarge). 

We wisselen de foto’s af één links (tekst in rechter kolom) - de volgende rechts (tekst in linker kolom) Doe een extra foutencontrole!!!

Zodra de foto’s en de tekst zijn ingebracht, bekijk je het afdrukvoorbeeld. Zorg dat de tabellen op alle blz op dezelfde plaats eindigen. (eerste blz kan afwijken – laat boven de tabel dan witregels bij).

Verwijder nu de lijnen van je tabel (tabel selecteren door te klikken op [image: image1.png]> L | x



 bovenaan je tabel – dan via het icoon “kader” geen lijnen  aanduiden. Of, via het menu Opmaak – Randen en arceringen –>alle randen verwijderen.

Vergeet niet (ook tussentijds) je werk te bewaren onder de naam van de klas die je bewerkt hebt.

Samenbrengen

Het samenbrengen gebeurt op de computer van de leerkracht (heeft toegang tot alle computers in netwerk) in de klasmap. We maken (Publisher) elk een titelblad en kiezen. 

Bepaal de volgorde van de klassen (bv. 6 OPR eerst……).

In de klasmap wordt een document fotoboek geopend (leeg) Daar worden alle klassen “ingevoegd” door de betrokken groepjes.

Elke klas begint op een nieuwe blz. (ctrl + enter).

Klas ingevoegd – bewaren (klik op disketje) – volgende groep kan invoegen…

Inhoudsopgave maken

Vooraan lege blz. maken Via Invoegen – Verwijzing – Index en Inhoudsopgave  genereer je een inhoudsopgave (automatisch als je koppen hebt gebruikt).

