Thema 6 — Werken met Word

Opdracht 6.1 — Werken in Word
Zet je PowerPointpresentatie om in een werkstuk in Word. Je werkstuk bestaat uit de volgende
onderdelen. Elk onderdeel begint op een nieuwe pagina:

- Voorpagina: met de titel, een aansprekende afbeelding en je persoonlijke informatie (zie 6.4)

- Inhoudsopgave

- Inleiding: hierin introduceer je je onderwerp en vertel je hoe je in aanraking bent gekomen
met de ontwerper.

- Hoofdstukken: maak zelf een logische indeling van 2 a 3 hoofdstukken en geef elk hoofdstuk
een passende titel. Beschrijf in elk hoofdstuk in je eigen woorden interessante en belangrijke
informatie over de gekozen ontwerper/collectie. Schrijf 150 tot 200 woorden per hoofdstuk
en gebruik afbeeldingen om de tekst te ondersteunen.

- Bronvermelding + bronnenweging: zie 6.5 + 6.6

Opdracht 6.2 — Tekst opmaken
Zorg dat je document aan de volgende eisen voor de opmaak voldoet:
- Alle titels zijn duidelijk onderscheiden van de rest van de tekst d.m.v.
kleur/lettertype/grootte/dikte etc.
- Tussenkopjes zijn duidelijk onderscheiden van de rest van de tekst d.m.v.
kleur/lettertype/grootte/dikte etc. Maar ze zijn minder opvallend dan de titels.
- Alle tekst in tekstblokken zijn in een normaal, goed leesbaar lettertype.
- Alle tekst in tekstblokken zijn lettertype 11 of 12.
- Je tekst is links uitgelijnd.

Opdracht 6.3 — Afbeeldingen

Als alle tekst staat voeg je de afbeeldingen in. Zorg dat deze netjes ingevoegd zijn in je document en
niet de leesbaarheid van de tekst beinvioeden. Hoe de afbeeldingen ten opzichte van je tekst staan
kan je aanpassen met rechtermuisknop op de afbeelding > tekstterugloop.

Zet onder al je afbeeldingen het afbeeldingsnummer en korte informatie over wat er op de
afbeelding te zien is.

Opdracht 6.4 - Tabellen

Zet op de voorpagina de volgende informatie in een tabel:
- Hetvak
- Jenaam
- De datum waarop je het werkstuk af hebt gemaakt
- De naam van je docent

Opdracht 6.5 - Bronvermelding
Houd van alle afbeeldingen en informatie bij waar je deze vandaan hebt. Als je het niet meer weet
zoek je de bron terug. Je bronvermelding bestaat uit twee delen:

1. Een lijst met bronnen van je tekst/informatie. Vermeld hier: auteur van de tekst (wanneer
deze bekend is), titel van de tekst/het artikel en website.



Voorbeeld:

L. Borrelli-Persson, 10 Questions for Iris van Herpen as She Prepares to Celebrate 10 Years of
Fashion Innovation at Couture, https://www.vogue.com/article/iris-van-herpen-haute-couture-
anniversary-interview

2. Een lijst met bronnen van afbeeldingen. Vermeld hier: afbeeldingnummer, fotograaf
(wanneer deze bekend is) en website.

Voorbeeld:
Afbeelding 1: Michel Zoeter, https://www.vogue.com/article/iris-van-herpen-haute-couture-
anniversary-interview

Opdracht 6.6 - Bronnenweging
Neem de bronnenweging die je voor opdracht 5.3 hebt gemaakt over en voeg deze toe aan je
werkstuk. Zorg dat de opmaak van deze tekst gelijk is aan de rest van je werkstuk.

Opdracht 6.7 — Paginanummering
Zorg dat je document paginanummering heeft. Verwerk de paginanummers in je inhoudsopgave.

Voor meer info, zie:

Opdracht 6.8 — Spellingscontrole

Als je werkstuk af is controleer je de taal en doe je een spellingscontrole. Voer eventuele
verbeteringen door zodat er geen (of zo min mogelijk) taalfouten meer in je werkstuk staan voordat
je deze inlevert.

Voor meer info, zie: https://support.office.com/nl-nl/article/controleer-de-spelling-en-grammatica-
controleren-in-office-voor-mac-05cae673-16e9-4917-9346-6d01a2b9d8ef

Opdracht 6.9 — Exporteren als pdf
- Controleer of je document compleet is en klopt.
- Klopt alles? Sla het document op als VoornaamAchternaam_TitelWerkstuk.docx in de juiste
map.
- Sla je document ook op als .pdf en mail het bestand naar je docent.



