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Aan de nieuwe leerlingen van 5 Onthaal, Organisatie & Sales (instromers uit een niet-
economische studierichting)
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Inhaalpakket Office tekstverwerking en rekenblad

Beste leerling
Beste ouder, voogd, begeleider

Leerlingen die in het 5de* jaar Onthaal, Organisatie en Sales instromen vanuit een niet-
economische studierichting hebben een achterstand op het vlak van ICT. Omdat een
vlotte kennis van de voornaamste office-pakketten noodzakelijk is in de studierichting
Onthaal, Organisatie en Sales verwachten wij dat leerlingen zich zelfstandig inwerken in
deze leerstof.

Via de website in4matica.be kunnen zij zich inwerken door stap voor stap de lessen te
doorlopen van de leerstof van MS Word Deel 1+2 (3de en 4de jaar) en MS Excel Deel
1+2 (3de en 4de jaar). De website bevat een stappenplan en de leerstof wordt ook nog
eens uitgelegd in de bijhorende filmpjes. Daarnaast zijn er een aantal oefeningen
waarop je de theorie kan toepassen. Nadat de leerling deze leerstof doorgenomen heeft
en de bijhorende oefeningen gemaakt heeft, kan hij/zij makkelijk(er) volgen tijdens de
lessen Onthaal, organisatie & sales.

In de loop van de maand september peilen we naar de vorderingen via een praktische
oefening.

Veel succes!
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