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Cursusomschrijving “Microsoft Word 2007/2010”: 

Tijdens de cursus “Microsoft Word 2007/2010” wordt uitgebreid ingegaan op werken met 

“Microsoft Word”. 

De cursus is op te splitsen in twee onderdelen: 

- Basisvaardigheden 

- Vaardigheden voor gevorderden 

 

De basis vaardigheden omslaan de volgende onderdelen: 

- Werken worddocumenten 

- Tekens opmaken 

- Kopiëren, knippen en plakken 

- Alinea’s opmaken 

- Documenten controleren 

 

De vaardigheden voor gevorderden omslaan de volgende onderdelen: 

- Tabinstelling 

- Opsomming en nummering 

- Inspringen 

- Pagina instellingen 

- Afbeeldingen, autovormen en grafieken 

- Werken met tabellen 

- Afdruk samenvoegen 

- Koptekst en voettekst invoegen 

Het lesmateriaal van deze cursus bestaat uit het boek “Module 3, Tekstverwerken, met 

Word 2007/2010”  betreffende de reeks “ECDL” van de uitgeverij Instruct. 

  

Opzet 

De docent behandeld de vragen en de gemaakte oefeningen van de afgelopen week. 

Vervolgens zal hij een praktische of theoretische toets afnemen en de lesstof voor 

komende week behandelen. Daarna is er de mogelijkheid tot het stellen van vragen die 

betrekking hebben op de behandelde lesstof en voor het oefenen van opdrachten. 

De docent zal zelf oefenopdrachten uitreiken. Thuis kan er gewerkt worden aan de 

opdrachten uit het boek. 

 

De module wordt afgesloten met een certificaat. 

De cursus beslaat 10 bijeenkomsten van elk 2 uur. 

Deze bijeenkomsten worden eens per week gehouden. 

Tijdens de 10e bijeenkomst zal er een afsluitende toets worden afgenomen en, indien 

deze toets voldoende is bevonden, zal aan de cursist het certificaat worden uitgereikt. 

 

De aanvangsdatum van de cursus kan in overleg met de cursist worden bepaald. 

Notitie: Voor deze cursus is op dit moment geen wachttijd van toepassing. 

 

Docent: 

De cursus zal door de heer Boer worden verzorgd. 

De heer Boer heeft reeds 11 jaar ervaring met het verzorgen van cursussen en 

consultancy voor onder andere het bedrijfsleven, voor particulieren en op scholen.   

 

Kosten 

De kosten voor deze cursus bedragen € 300,00 (Inclusief lesmateriaal). 


