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Open het document Naslagwerk.

[image: image3.jpg]



Maak het eindwerk op met de volgende tekenopmaak. Pas eerst globale opmaak toe, nadien pas detailopmaak: de opdrachten staan niet noodzakelijk in de juiste volgorde! Vergeet niet  het document geregeld op te slaan, beter een keer te veel dan een keer te weinig.
· Zet alle hoofdstuktitels in puntgrootte 16 en vetjes. De hoofdstuktitels zijn: Inleiding, Je klant leren kennen, Actief luisteren, Feedback, Verkoop jezelf!, Blijf klantvriendelijk, Verkoopssignalen, Staan of zitten?, Verkoop en humor, Laat je stem horen, Interactie, Wat doe je met je handen en armen?, De afstand.

· Maak de volgende woorden uit het voorwoord vet: afstand, houding, gezicht, gebaren, reacties, overtuigingskracht, afstemmen.

· Verander de tekstkleur van de hoofdstuktitels in blauw.

· Alle ondertitels moeten in puntgrootte 12, vetjes en cursief.

· Alle titels van niveau 3 moeten in puntgrootte 11, cursief en onderstreept. Titels van niveau 3 zijn: de snelheid, andere lichaamstaal, de intieme zone, de persoonlijke zone, de sociale zone, de publieke zone

· Het lettertype voor je eindwerk wordt Arial, puntgrootte 10 pt. 
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Voorzie het vet gedrukte woord afstand uit de Inleiding van een kader: een blauwe haarlijn van ¼ pt: . 
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Voorzie het woord van een lichtblauwe arcering. 
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Geef alle overige woorden van de inleding die in het vet staan dezelfde opmaak.
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Sla het document op met dezelfde naam.
BZL - MS Word

Pagina 2
	VVKSO 
	Werkgroep handel
	BZL MS Word 2007 – Zelfevaluatie 4 – pagina 1



