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H1 Overzicht houden over gegevens 1,5 1,5

Opdracht 1 - Een logische indeling

Opdracht 2 - Overzicht van jouw mappen

Opdracht 3 - Organiseer je mappen op je laptop

Opdracht 4 - Duidelijke bestandsnamen

Opdracht 5 - Een duidelijke bestandsnaam

Opdracht 6 - Kies je eigen vensters

H2 Mijn gegevens op een veilige plaats 1,5 1,5

Opdracht 1 - Download en installeer de software voor jouw eigen cloudopslag

Opdracht 2 - Verplaats je mappen naar de nieuwe cloud map

Opdracht 3 - Extra back-up op een USB stick

Opdracht 4 - Aanbieders van cloudopslag

Opdracht 5 - Voordelen van cloudopslag

Opdracht 6 - Onveiligheid bij cloudopslag?

Opdracht 7 - Synchronisatie

Opdracht 8 - Zorgvuldigheid met persoonlijke gegevens

H3 Jij en social media 3 1,5

Opdracht 1 - Social media algemeen

Opdracht 2 - Opslaan van privéinformatie

Opdracht 3 - Jouw gebruik van social media en de smartphone

Opdracht 4 - Het doel van jouw social media gebruik

Opdracht 5 - De winst die jij kunt halen

Opdracht 6 - Een bericht of toch liever niet?

Opdracht 7 - Jouw zichtbaarheid op internet

Opdracht 8 - Maak je eigen LinkedIn profiel

H4 Zoeken op internet 2 1,5

Opdracht 1 - De zoekmachine als gereedschap

Opdracht 2 - Verschillende zoekmachines

Opdracht 3 - De browser

Opdracht 4 - De functie van de browser

Opdracht 5 - Advertenties en natuurlijke resultaten

Opdracht 6 - Betrouwbare informatie

Opdracht 7  - Gevonden informatie op interner, wat vind jij ervan?

Opdracht 8 - Auteursrecht

H5 Samenwerken via Teams 2 1,5

Opdracht 1 - Teams installeren als app

Opdracht 2 - Contactmogelijkheden

Opdracht 3 - Deelname aan teams

Opdracht 4 - Een overleg inplannen via de agendafunctie

Overige relatieVakgericht
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Overige relatieVakgericht

H6 Outlook voor e-mail en agenda 1,5 1,5

Opdracht 1 - Wat kun jij leren van de e-mail tips?

Opdracht 2 - Jouw e-mail

H7 Professioneel gebruik van Word 3 1,5

Opdracht 1 - Jouw kennis van Word (bij 1e druk beschikbaar via addendum)

Opdracht 2 - De opmaak van jouw document (bij 1e druk beschikbaar via addendum)

H8 Jouw presentatie in PowerPoint 1,5 1,5

Opdracht 1 - Het maken van een presentatie

Opdracht 2 - De inhoud van de presentatie

Opdracht 3 - De uitvoering van de presentatie

H9 Gemak met Excel 6 4,5

Opdracht 1 - Een eenvoudige optelfunctie

Opdracht 2 - Vermenigvuldigen en optellen

Opdracht 3 - Teksten invoeren en samenvoegen

Opdracht 4 - Vermenigvuldigen en slim optellen

Opdracht 5 - Correcties op formules

Opdracht 6 - Opmaak aanpassen

Opdracht 7 - De belangrijkste artikelen van gereedschapswinkel 'De Spijker'

Opdracht 8 - Een overzicht van artikelen

Opdracht 9 - Jouw tabel met gereden kilometers

Opdracht 10 - Verwerk je gegevens in een diagram

Opdracht 11 - Jouw opgemaakte document

H10 Ergonomie 1 1

Opdracht 1 - Vaktermen

H11 Ken je computer of laptop 1,5 1,5

Opdracht 1 - HDD en SSD

Opdracht 2 - VGA of HDMI

Opdracht 3 - Grote bestanden versturen

Opdracht 4 - PDF bestanden

Opdracht 5 - Sneltoetsen

Totalen 24,5 19

Definitie contacturen:

Definitie studiebelasting:

Contacturen met een vakdocent waarin inbegrepen de uitleg o.b.v. presentatie, uitleg/begeleiding van de opdracht, bespreken van 

uitwerkingen

Inbegrepen zijn de contacturen en zelfstudie
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