Word: oefeningen macro’s

Oefening 1

Maak een naam-macro (BRIEF) die de volgende opdrachten uitvoert:

· linkermarge: 3,3 cm; rechtermarge: 2 cm; bovenmarge: 2cm; ondermarge: 2cm;

· lettertype: Arial met puntgrootte 12;

· laat 3 witregels;

· plaats de volgende tabulatieposities: 4,2 cm; 8,7 cm en 13,2 cm

· tik de volgende kopjes in (vet benadrukt):

· uw kenmerk van: tegen de linkermarge (= op positie 3,3 cm);

· uw kenmerk: op positie 7,5 cm (dus tab: 4,2 cm);

· ons kenmerk: op positie 12 cm (dus tab: 8,7 cm);

· datum: op positie 16,5 cm (dus tab: 13,2 cm);


Voorzie onder “datum” reeds de datumcode. Op die manier verkrijgt u steeds 
de datum van de dag;

· laat 2 witregels en tik: Geachte;

· laat 1 witregel;

· voer de macro uit;

Oefening 2

Maak een naam-marco (TOETS) die de volgende opdrachten uitvoert:
· linkermarge: 3,3 cm; rechtermarge: 2 cm; bovenmarge: 3 cm; ondermarge: 3 cm;
· lettertype: Comic Sans MS met puntgrootte 12;
· plaats de volgende tabulatiepositie: 13 cm;
· typ de volgende tekst in (in vet benadrukt):
· Naam: (tegen de linkermarge (= positie op 3,3 cm));

· Datum: (op positie 16,3 cm (dus tab: 13 cm));

· Klas: (onder naam tegen de linkermarge (= positie op 3,3 cm));

· laat 3 witregels;

· typ de volgende tekst in (vet en onderstreept):

· Toets: informatica (gecentreerd);
· laat 4 witregels;
· voer de macro uit;
