
 

 

Doelstellingen na twee jaar ICT in de richting onthaal en PR 
 

PowerPoint 
Werken in het diamodel 
Tekstanimatie toepassen 
Diaovergang toepassen  
Tijdsinstelling gebruiken 
Werken met hyperlinks 
Werken met onzichtbare hyperlinks op tekst 
Diavoorstelling instellen 
Werken met externe hyperlinks 
Werken met autovormen: autovormen opvullen, autovormen semi-transparant maken 
Foto’s links plaatsen, foto’s rand geven. 
5X5 toepassen 
Lay-out ontwerpen in diamodel 
Werken met png als bestandsformaat voor afbeeldingen 
Een presentatie opslaan als PowerPoint voorstelling 
 

Word 
Werken met tabellen 
Pagina-einde invoegen 
Werken met tekstvakken 
Automatisch tekenpapier afvinken 
Tekstdoorloop aanpassen 
Kop en voetteksten gebruiken 
Secties toepassen 
Afbeeldingen comprimeren voor gebruik in Word 
Opmaakprofielen gebruiken 
Automatische inhoudsopgave genereren 
Bin-normen op vlak van datum, leestekens, opsomming, valuta toepassen 
Onderscheid schreef- en schreefloos lettertype kennen 
Een mailing uitvoeren met adressen uit Excel 
Badges maken met adressen uit Excel met de wizard samenvoegen, formaat van badges 
kunnen aanpassen en badge opmaken met een figuur 
Lettertypes kunnen insluiten 
Een document exporteren als pdf 
 

Excel 
Formules: som, delen, aantal als, verschil, product toepassen 
Werken met lijsten 
Grafieken maken en opmaken 
Absolute en relatieve adressering toepassen 
Vragen kunnen opstellen voor een onderzoek die verwerkbaar zijn in Excel 
Celeigenschappen kunnen aanpassen 



 

Access 
Een tabel kunnen ontwerpen en gegevenstype aanpassen in de ontwerpweergave, 
Een standaard waarde kunnen invoegen voor een veld 
Een primaire sleutel kunnen bepalen en autonummering toepassen 
Een query uitvoeren in ontwerpweergave 
Een selectiequery uitvoeren 
Een formulier kunnen ontwerpen 
Dreamweaver 
Een template kunnen ontwerpen 
Een rollover ontwerpen voor navigatie 
Werken met externe en interne hyperlinks 
Werken met ankers binnen een pagina 
Werken met layers (div’s-Containers) 
Afbeeldingen in een extern programma kunnen voorbereiden voor gebruik in 
dreamweaver 
Een animated gif kunnen ontwerpen 
Css gebruiken via instellen van pagina-eigenschappen 
 

Moviemaker 
Foto’s en films kunnen importeren 
Werken in de tijdslijn 
Werken in Pal-formaat 
Video effecten kunnen toepassen 
Werken met tekst in de tijdslijn 
Volume handmatig doen uitfaden 
Een externe afbeelding gebruiken om in- en uit te faden 
Film exporteren als Pal van hoge kwaliteit 
Een film gemaakt in moviemaker kunnen branden voor gebruik in een externe dvd-speler 
 

Flash 
Een object kunnen omzetten naar symbool 
Een motiontween kunnen toepassen 
Een shape tween kunnen toepassen 
Werken met lagen 
Een stop kunnen toepassen 
Exporteren als swf bestand 
 

Photoshop 
Werken met lagen 
Werken met filters 
Kunnen werken op volgende formaten: A4 200 dpi voor drukwerk, 800 X 600 72 dpi voor 
gebruik in PowerPoint (Png-bestand), Pal-formaat voor gebruik in videomontage 
Een tutorial van internet kunnen uitwerken en demonstreren voor een groep 



Tekst omzetten naar filters 
De volgende bestandsformaten kunnen gebruiken; psd, gif, jpeg en png. 
Een animated gif ontwerpen in image ready en exporteren voor gebruik in dreamweaver 
of PowerPoint 
 

Lay-out vereisten 
Kunnen werken met een kolomstramien 
Een affiche kunnen ontwerpen met een afbeelding en gebruik van kleurtinten uit de 
afbeelding 
Een afbeelding kunnen ontwerpen met een Lettertype 
Tint op tint gebruiken 
Slagschaduw gebruiken 
Lettertypes gebruiken in functie van het onderwerp 
 

Algemene publicaties 
Een folder met gesloten vouw ontwerpen 
Een flyer ontwerpen op A6 formaat 
Badges met een aangepast formaat ontwerpen 
Een affiche ontwerpen op A4, A3 formaat met aangepaste dpi-instellingen 
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