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Studiewijzer 4  
Tekenopmaak 

 

 

Voorkennis Leereenheid 1 – 2  

Doel - Basis Tekenopmaak kunnen toepassen op geselecteerde tekst  

Tekstkaders kunnen aanbrengen  

Symbolen invoegen  

Opmaak kopiëren en plakken  

Doel - Extra   

Verwachte 
leertijd 

2 uur 

 

 Tekens opmaken 

 Open het document Parijs.docx. 

 Wat is het huidige lettertype en wat is de puntgrootte? 

 Maak het document op met de volgende tekenopmaak. Pas eerst de globale opmaak toe, 
nadien de detail-opmaak. De opdrachten staan niet in de juiste volgorde. 
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 Plaats de titel Etymologie in puntgrootte 18, vet, teksteffect Kleurovergang – Blauw, accent 
1, reflectie. 

 

 Gebruik de knop Opmaak kopiëren/plakken om de titels Geografie en Geschiedenis dezelfde 
opmaak te geven. 

 Geef de letters achteraan het document, bij de opsomming van de Parijzenaars, dezelfde 
opmaak als de titel Etymologie. 

 Pas het lettertype van het document aan naar Calibri, puntgrootte 11 pt. 

 De titels Topografie, Hydrografie, Geologische geschiedenis, Klimaat plaats je in puntgrootte 
14 pt, donkerblauw. 

 De titel Paleizen plaats je in puntgrootte 12 pt, donkerblauw, onderstreept. 

 Gebruik in het deel van de Topografie, vaste spaties waar nodig. 

 Geef de bron achteraan een donkerblauwe markeringskleur. Plaats de letterkleur in het licht-
blauw. 

 

 Bekijk de afdruk van het eindresultaat van deze tekst, om woorden vet, cursief en onder-
streept te plaatsen. 

 Sla het document op met dezelfde naam. 
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 Extra oefeningen 

1 Open Shackleton.docx en pas de opmaak aan. Het lettertype van de volledige tekst wordt 
Calibri 11 pt. De titel komt in het lettertype Ar Cena 24 pt. Breng vaste spaties aan waar 
nodig. Sla nadien op als ShackletonOpgemaakt.docx. 
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2 Open Miljoenen.docx en breng de volgende wijzigingen aan in de tekst. Het lettertype voor 
de tekst is Calibri 11 pt. De titel komt in het lettertype Arial Black 18 pt, voorzien van een 
teksteffect. Breng vaste spaties aan waar nodig. Sla op als MiljoenenOpgemaakt.docx. 

 

3 Open Verkooptechnieken.docx en breng onderstaande wijzigingen aan in de tekst. Sla op 
als VerkooptechniekenOpgemaakt.docx. 

 Zet alle hoofdstuktitels in lettertype Boopee, puntgrootte 24, vetjes en donkerblauw. 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, een donkerblauwe arcering, lichtblauwe 
letterkleur: afstand, houding, gezicht, gebaren, reacties, overtuigingskracht, afstemmen. 

 Alle ondertitels moeten in puntgrootte 14, donkerblauw, vetjes en cursief. 

 Alle titels van niveau 3 moeten in puntgrootte 12, donkerblauw, cursief en onderstreept. 
Titels van niveau 3 zijn:  
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- de snelheid 
- andere lichaamstaal 
- de intieme zone 
- de persoonlijke zone 
- de sociale zone 
- de publieke zone 
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