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Word 2021

Samenwerken

Doel

Deze cursus heeft tot doel u in staat te stellen optimaal gebruik te maken van de samenwerkingsfunctionaliteiten
van Word.

Na het afronden van deze cursus zult u in staat zijn om met meerdere personen aan een document te werken,
zodanig dat ieder persoon veranderingen in het document kan aanbrengen.

Doelgroep Vereist niveau Verwachte duur
voor de onmisbare modules

HSGIMSE MET SVEMUES] EMige Geen enkele kennis van Word is 01 uur 25 min
SEERGIIE €IS € vereist, enkel het algemene gebruik i

basisfunctionaliteiten van Word van een foet n% den r?] : (Videofragmenten van
willen beheersen. an een foetsenbord en muis. gemiddeld 5 minuten)

» Onmisbare modules

Word 2021 — Delen en beschemen van een document

V=BV Deze module biedt u een interactieve fraining, bestaande uit 9 lesvideo’s, 9 opdrachten.
elLearning

Met meerdere personen aan een document werken - Thematisch
Opmerkingen

Wijzigingen bijhouden instellen

Wijzigingen bijhouden beheren

Documenten combineren en vergeliken

Een gedeeld document beveiligen

Een document met wachtwoord beveiligen

Een document delen

Een document voltooien

Word-gegevens verspreiden als PDF, XPS, tekst, webpagina's en e-mail

Microsoft Office: cases
Excel, Word of PowerPoint met een Microsoft 365-abonnement

Deze module biedt u een video met een lengte van 20 minuten.

Office met of zonder Microsoft 365 abonnement: wat zijn de verschillen?

Office documenten maken en opslaan op OneDrive, SharePoint Online of Teams
Een documenten bewerken vanuit OneDrive, SharePoint of Teams

Office documenten delen met collega’s of met personen van buiten de organisatie
Samewerken aan een bestand

Pagina 1/2 www.eni-elearning.com s


http://www.eni-elearning.com/

ENI e-learning

» Exira lesmateriaal
Word 2021

LA

Online In deze module kunt u een online boek raadplegen.
boek

Word 2021 — Tekstbeheer
]

IVI=p]/NJU Deze module biedt u een inferactieve fraining, bestaande uit 18 lesvideo's, 18 opdrachten.
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Word 2021 - Opmaak en afdrukken
)

Deze module biedt u een interactieve fraining, bestaande uit 18 lesvideo's, 18 opdrachten en
1 dossiers met aanvullende informatie.

MEDIAplus
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