Praktijkwerkboek AKA

Een ander woord voor gegevens is data. Elk bedrijf werkt met data. Dat kunnen
bijvoorbeeld data zijn over klanten, zoals de naam en het adres. Het kan ook gaan om
data over ontvangen betalingen of rekeningen.

Er zijn speciale programma’s voor het verwerken van data. In dit onderdeel
Dataverwerking leer je om op een nauwkeurige manier data te verwerken. Je doet de
opdrachten die hieronder vetgedrukt staan aangegeven. Daarna vul je een woordenlijst
in. Zo kun je zien of je belangrijke woorden die met jouw werk te maken hebben, snapt.
Ook kijk je terug hoe het is gegaan. Samen met je praktijkopleider bespreek je hoe het
ging en wat je geleerd hebt. Aan het eind schrijft de praktijkopleider zijn opmerkingen op.

De leerdoelen ... 2
Wat moet je leren in jouw opleiding?

Kennismaken metdata ... 4
In deze opdracht maak je kennis met data.

Data iNVOGIeN ... 6
Je gaat nu zelf data invoeren in een bestand.

Mutaties doorvoeren ... 8
In deze opdracht voer je mutaties door in een databestand.

Informatie zoeken in bestanden ... 10
In deze opdracht oefen je met snel en zorgvuldig data zoeken en afdrukken.

Factureninboeken ... .. 12
In deze opdracht breng je facturen in het boekhoudsysteem van je bedrijf in.

WOOrdeniJSt ... 14
Schrijfin je eigen woorden op wat deze woorden betekenen.

Terugkijken . 15
Wat heb je geleerd door al deze opdrachten te doen?

De praktijkopleider ... 16
Hoe vindt je praktijkopleider dat het is gegaan?













Vraag of je nu zelf een databestand mag openen.

Open het bestand en bekijk wat er in staat.

Wat is de naam van het databestand?






