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Opdracht Koffie 

▪ Open KOFFIE.DOCX en kies een PDF-printer* als standaard printer. (*Installeer eventueel PDFCreator) 

OPDRACHT 

1 

▪ Nummer de koppen van niveau 1 en niveau 2 tegen de linkermarge en laat de titeltekst 1,5 cm t.o.v. de linkermarge 
inspringen. Juridische nummering. 

▪ Bij de nummering van niveau 2 gebruik je een liggend streepje (_) als scheiding tussen de nummers van de beide 
niveaus (zie screenshot). 

 
▪ Zorg voor enkele regelafstand in de gewone doorlopende tekst. Tussen paragrafen voorzie je 6 pt witruimte. 

 

OPDRACHT 

2 
 

 

 

 

▪ In het document komen een aantal opsommingen met bullets (•) voor. Zorg voor een vierkant opsommingsteken, kleur 
koffiebruin (RGB 117-72-39), dat tegen de linkermarge staat. De tekst bij elk opsommingsitem springt netjes een halve 
centimeter in. 

  

 
OPDRACHT 

3 

▪ Op de pagina met de titel Inhoudsopgave is plaats voor de inhoudsopgave voorzien. Verwijder de plaatsindicatie. 
▪ Het nummer in de titel Inhoudsopgave mag je via directe opmaak verwijderen. 
▪ De inhoudsopgave wordt eventueel in twee kolommen weergegeven met 0,6 cm ruimte tussen de kolommen. 
▪ Niveau 1: Calibri 10 pt, vet, koffiebruin (RGB 117 – 72 – 39).  

9 pt ruimte boven de titel, 3 pt ruimte onder de titel. 
Paginering met voorlooppuntjes. 

▪ Niveau 2: Calibri 10 pt. Geen alineawit. 
Geen voorlooppuntjes bij paginering. 

▪ In beide niveaus start het titelnummer links tegen de marge en springt de tekst 1 cm in, ook als die uit meer dan één 
regel bestaat. 
Het paginanummer is rechts uitgelijnd, op 7,2 cm van de linkermarge (bij twee kolommen) of tegen de rechtermarge 
(bij één kolom). 
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OPDRACHT 

4 

▪ Vanaf de pagina met de titel Hoe het begon nummer je de pagina's naar onderstaand model of naar eigen 
opmaak/inzicht. Op de pagina's daarvoor is geen paginanummering te zien. De pagina's tellen wel mee in de 
nummering. 

▪ Voor de nummering plaats je vanaf de pagina met de titel Hoe het begon onderaan elke pagina een 'blokje' van 2 cm 
hoog en 0,6 cm breed.  

▪ Op 0,2 cm van de bovenrand van het blokje verschijnt het paginanummer, horizontaal gemiddend in Calibri 10 pt vet, 
witte kleur. Zorg ervoor dat je de ruimte binnen het blokje optimaal kunt benutten voor de weergave van het 
paginanummer. 

▪ Op even pagina's eindigt het blokje horizontaal waar de gewone tekst start. 

 

▪ Op oneven pagina's start het blokje horizontaal waar de gewone tekst eindigt. 

 

 

OPDRACHT 

5 

▪ Voeg op de eerste pagina de illustratie COFFEE.JPG toe en zorg ervoor dat de illustratie de volledige pagina covert. 
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Toepassing Mosselen 

Basisdocument: MOSSELEN.DOCX. 

Algemeen 

▪ In de tekst is enkele keren sprake van 2017/18. Maak daar overal 2020/21 van. 
▪ Verwijder alle overtollige lege alinea's. 
▪ Structureer je tekst: koppen, opsommingen… Voor de structuur van de eerste twee niveaus koppen kan je een beroep doen 

op de illustratie van de inhoudsopgave (zie verder). Het derde niveau zal je zelf wel opvallen. 
▪ Plaats de marges links en rechts op 3 cm, boven op 2 cm en onder op 2,5 cm. 
▪ Kies PDF-creator als printer. Heb je die niet, dan vind je op het Internet wel hoe je die gratis kunt downloaden en gebruiken. 

Zo kan je in het afdrukvoorbeeld afbeeldingen tot op de paginarand zichtbaar maken. 
▪ Gebruik voor de gewone lopende tekst Calibri 10 pt als lettertype. Regelafstand 1,12 met boven en onder elke alinea 6 pt 

alineawit. 
▪ Helemaal bovenaan de eerste pagina komt de illustratie BANNER_MOSSELEN.JPG die de volledige breedte inneemt, marges 

inclusief (zie illustratie). Bovenop die illustratie komt de hoofdtitel 'De Mossel' (op 2 regels) in Arial rounded 36 pt vet. Zorg 
dat de tekst visueel mooi tegen de linkermarge van het document aansluit. 

 

▪ De eerste paragraaf is een inleiding die een specifieke opmaak krijgt. Boven die inleiding is 200 pt witruimte, nodig voor de 
banner. Na de inleiding volgt nog 60 pt witruimte. Gebruik Georgia 12 pt donkerblauw als lettertype met regelafstand 1,2. 
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▪ In de rechterbovenhoek van de inleiding komt nog het logo LOGO_MOSSEL.PNG, 2 cm breed. 
▪ De koppen van het eerste en tweede niveau worden in de linkermarge genummerd (1,2 cm uitsprong). Let op het liggend 

streepje bij de nummering van het tweede niveau (zie illustratie hierboven). De koppen krijgen een oranje tekstkleur, 
lettertype Calibri light. 

Niveau 1: 16 pt vet. Boven de titel een horizontale oranje lijn van 2¼ pt dik. 12 pt alineawit onder de kop. 

Niveau 2: 13 pt vet. Boven de titel 18 pt alineawit. Onder de titel: 9 pt. 

Niveau 3: 11 pt vet. Geen kopnummering. 6 pt alineawit boven en onder de kop. 

▪ In het document komen enkele opsommingen voor. Gebruik een open vierkant als symbool en kleur het oranje. De 
opsommingstekst springt 0,5 cm in t.o.v. de marge. 

 

▪ Onderaan elke pagina, op 1 cm van de onderrand, herhaal je telkens de titel van het hoofdstuk (niveau 1) in Calibri 12 pt klein 
kapitaal, kleur oranje. Die tekst komt tegen de linkermarge. 

▪ Onderaan rechts, op 1 cm van de onderrand van de pagina en tegen de rechtermarge komt de paginanummering. Kies tussen 
eenvoudige paginanummering of voor een vierkant van 1 cm zijde met daarin netjes gemiddend het paginanummer. 
Paginanummer: Calibri 16 pt, oranje. Let op: zorg dat ook getallen groter dan 10 netjes in het vierkant passen! 
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▪ In het hoofdstuk over de Tarieven is de reglementering manueel genummerd. Maak daar automatische nummering van. De 
nummers verschijnen in oranje kleur, vet. 

▪ Het eerste niveau nummering komt tegen de linkermarge en de tekst spring 0,4 cm in. 
▪ Het tweede niveau nummering start op 0,4 cm van de linkermarge. De tekst die daarop volgt springt 0,8 cm t.o.v. het begin 

van de nummering in. (zie illustratie). 

 

▪ Helemaal onderaan geef je overzichtelijk de voedingswaarde, vitaminen en mineralen van de mossel weer. Deze informatie 
moet je zelf nog intypen en vind je onderaan vorige pagina. Zorg voor een verzorgde opmaak zoals geïllustreerd. 

▪ Bij de vitamines is enkele keren sprake van microgram. Gebruik het symbool µ. Mocht je het teken niet vinden, ga op zoek op 

http://www.hoejetypt.nl naar micro. 

 

▪ Tot slot is er nog de inhoudsopgave. Plaats die onderaan het document met start op een nieuwe pagina en als titel 
Inhoudsopgave. (weergave niveau 1, zonder nummer). 

▪ Niveau 1: Calibri 10 pt, oranje, vet. Titelnummer tegen linkermarge. Tekst springt 1 cm in. Paginering met voorlooppuntjes 
tegen rechtemarge. Boven de tekst 8 pt witruimte vrijlaten. Onder de tekst 4 pt witruimte. 

▪ Niveau 2: Calibri 10 pt. Titelnummer springt 1 cm in. Tekst spring nog 1 cm verder in. Geen alineawit.  
Paginering tegen de rechtermarge zonder voorlooppuntjes. 

http://www.hoejetypt.nl/
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Toepassing - Opsommingen met verschillende niveaus 

De opperhuid 

1 De opperhuid bestaat uit 
a een levende laag en 
b een dode laag 

2 De opperhuid beschermt het lichaam 
3 Naast hoorncellen zijn er ook nog 

a pigmentcellen 
b cellen van langerhans 
c cellen van merkel 

De lederhuid 

1 De lederhuid zorgt ervoor dat de huid leeft 
2 De lederhuid bevat huidklieren: 

a zweetklieren 
▪ scheiden zweet af 
▪ warmteregulatie van het lichaam 

b talgklieren 
▪ vet- of smeerklieren, onderin de haren 
▪ scheiden vet af 

c geur- of reukklieren 
▪ lijken op zweetklieren 

Toepassing – Federaal regeerakkoord 

Basisdocument: FEDERAALREGEERAKKOORD2020.DOCX. 

Cover (A4, aflopend) 

  

Afbeelding: ATOMIUM.JPG, uitsnede, aflopend 
Titel: Arial Rounded MT Bold 20 pt 
Paarse achtergrondvorm: 1,5 cm hoog. 

OF Afbeelding ATOMIUM1.JPG, uitsnede, aflopend 
Titel: Garamond 36 pt vet. 
Auteurs: Garamond 18 pt vet 
Datum: Garamond 14 pt vet 

Telkens op wit vlak. Optioneel: 40 % transparantie. 

Voeg de foto's van De Croo en Magnette toe op het einde van de inleiding. Formaat: 3 cm breed. Correcte plaatsing! 

 



OSO - Praktijk 1 ▪ Leerlijn Tekstverwerking ▪ 2021-2022 ▪ Opdrachten 

8 www.arteveldehogeschool.be 

  

Afbeelding: WERKGELEGENHEID.JPG. Vaste plaats tegen onderrand 
marge op de pagina met de titel Arbeidsmarkt en organisatie. 
Breedte: past precies binnen de marges. 

Afbeelding: WINDMOLENS.JPG. Vaste plaats onderaan de pagina 
met titel Klimaat en energie Horizontaal en verticaal aflopend 
(telkens tot tegen de paginarand) 

Paginering 
De paginering gebeurt op even pagina's links en op oneven pagina's rechts. Het paginanummer komt eventueel in een vierkant 
vakje van 1 x 1 cm dat horizontaal tegen de marge aanleunt en verticaal in het midden van de ondermarge voorkomt. Het 
paginanummer staat horizontaal én verticaal in het midden van het vakje. 

  

Voeg aan de alinea onder de titel Spoor de afbeelding SPOOR.JPG toe. De afbeelding is 7 cm breed en leunt tegen de 
rechtermarge aan. De tekst loop mooi rond de afbeelding. 

 

De afbeelding BELGIUM_PICTOGRAM.PNG verschijnt op elke pagina, behalve de titelpagina, op exact 6 cm van de bovenrand van de 
pagina en horizontaal gemiddend in de marge: op even pagina's links; op oneven pagina's rechts. 

  

Werk zelf de opmaak van het document verder verantwoord uit (kopnummering, inhoudsopgave, kop/voettekst…  
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Toepassingen op tabellen 

▪ Maak onderstaand overzicht zo deskundig mogelijk. Afbeelding: LOGO_FSC.JPG. Opslaan onder FSC.DOCX. 

 

This report is printed on FSC certified real art paper. 

More information on the production processes, selection of paper and 
printing of this report can be found at basf.com/report_production 

Publisher: 
BASF SE 
Communications & Government Relations 
67056 Ludwigshafen, Germany 

Design: 
Strichpunkt, Stuttgart, Germany 

Photography: 
Philipp Rohner 
Bernhard Kunz 

 

▪ Zorg voor onderstaand overzicht, op te slaan onder HOLDING.DOCX. 

Naam Vaste vertegenwoordiger Functie 
CouckInvest NV Marc Coucke Chief Executive Officer 

Sam Sabbe BVBA Sam Sabbe Chief Strategy Officer 

BDS Management BVBA Barbara De Saedeleer Chief Financial Officer 

Jan Cassiman BVBA Jan Cassiman VP, Head of Innovation and Business Development 

Christophe Staeuble Management & Consulting Christophe Staeuble VP, Head of Marketing and Sales 

 

▪ Typ onderstaand overzicht in, op te slaan onder EINDTERMEN.DOCX. 

Percentage leerlingen dat de eindtermen lezen en luisteren beheerst per optiegroep 

  Lezen Luisteren 

ASO  93 93 

 Economie 92 92 

 Humane wetenschappen 88 88 

 Klassieke talen 97 97 

 Moderne talen 94 94 

 Wetenschappen 95 94 

TSO  70 71 

 Chemie 79 81 

 Handel 76 70 

 Sport 71 69 

 Overige TSO-studiegebieden 55 63 

KSO  76 75 

 

▪ Typ onderstaand overzicht in, op te slaan onder VERWACHTINGEN.DOCX. 

Het oude psychologische contract 

Werkgever verwacht  Werknemer verwacht 

▪ Permanente loyaliteit aan het bedrijf. 
▪ Volgzaamheid en discipline. 
▪ Maximale prestaties op de huidige situatie. 

 ▪ Beloning van loyaliteit door continuering van de 
arbeidsrelatie ongeacht de economische toestand. 

▪ Sturing van de loopbaan door werkgever. 

Het nieuwe psychologische contract 

Werkgever verwacht  Werknemer verwacht 

▪ Geen blijvende loyaliteit van de werknemer; een 
vertrek naar een andere werkgever om verder te leren 
is acceptabel. 

▪ Maximale betrokkenheid bij het werk, projecten e.d. 
▪ Bereidheid tot mobiliteit, permanent leren en eigen 

verantwoordelijkheid voor de loopbaan. 

 ▪ Geen blijvende loyaliteit van de werkgever. 
▪ Bij een geringe inzetbaarheid is de kans groot op 

(gedwongen) vertrek. 
▪ Uitdagende functies, boeiende projecten 
▪ Mogelijkheden voor zelfsturing van de loopbaan. 
▪ Beloning van prestaties en inzetbaarheid. 
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▪ Werk onderstaande kaart zorgvuldig uit. De tekst vind je in MELDINGSKAART_TEKST.DOCX. Sla op onder MELDINGSKAART.DOCX. 

MELDINGSKAART 
Ik wil het volgende signaleren (juiste plaats en omschrijving): 

 

 

 

 

Naam 

Adres 

Telefoon Mail 

Datum melding 

Bezorg deze kaart aan het Meldpunt, Huis van de Bruggeling, 
Frank Van Ackerpromenade 2 (Stationsplein), 8000 Brugge. 
Naamloze kaarten worden niet behandeld. 

Meldingen 
 

Er zijn ook andere mogelijkheden 
om de Stad iets te melden, zoals: 

▪ Via www.brugge.be/meldpunt 
met de drukknop 'Meldpunt' 

▪ 050 44 80 00 
▪ info@brugge.be 

Voor klachten over onbehoorlijk 
optreden van stadsdiensten is er 
de dienst Ombudsman: 

Hoogstraat 9, 9000 Brugge 
050 44 80 90 
ombudsman@brugge.be 

 
 

 
▪ Het overzicht hieronder is in te typen en op te slaan onder VACATURE.DOCX. Pas de marges links/rechts aan! 

VERKOPER M/V +  
WEEKENDVERKOPER LOEWE GALLERY 

 
TECHNIEKER HERSTELLING 

HUISHOUDAPPARATEN 
 

MEDEWERKER LEVERINGEN 
VOOR LEVERINGEN AAN HUIS 

Wij vragen: 

▪ ervaring vereist! 
▪ praktisch en commercieel inzicht 
▪ zelfstandige werker, enthousiast en 

nauwgezet 
▪ weekendwerk 

 Wij vragen: 

▪ een bekwame technieker voor herstellingen 
van grote huishoudapparaten bij de klant 

▪ grote interesse in het vak 
▪ zelfstandig en zorgvuldig kunnen werken 
▪ kennis van elektronica 

 Wij vragen: 

▪ u verzorgt de levering aan huis van hifi en tv 
▪ u zorgt voor een vlotte afhandeling 
▪ u getuigt van enig commercieel inzicht 
▪ technische opleiding vereist 

 

Het Griekse godendom – Maak enkel het kruiswoordraadsel. De vragen moet je niet intypen. Opslaan onder GODENDOM.DOCX. 

 

    1        

  2          

  3          

    4        

5            

   6         

   7         

 8           

 
 
 

1 Dit is de god van de zon en de muziek. 
2 Dit is de godin van de liefde. 
3 Dit is de oppergod. 
4 Dit is de godin van het huwelijk en  

de vrouw van Zeus. 
5 Dit is de godin van de jacht. 
6 Dit is de god van de onderwereld. 
7 Dit is de god van de wijn en de 

vreugde. 
8 Dit is de godin van de wijsheid. 
 

10,7 cm 5 cm 
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Waar komt zoet water vandaan? Opslaan onder WATER.DOCX. 

Gletsjer       zee 

 

▪ Typ het overzicht hieronder in en sla op onder EINDWERK3.DOCX. Zorg voor verantwoorde opmaak! 
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Zin voor initiatief en samenwerking      

Inzet en werkmethode      

Sociale houding      

Discipline en stiptheid      

Klantgerichtheid en kwaliteitszorg      

 
 

 

▪ BASF.DOCX bevat de basistekst. Kies zelf lettertypes. Onder elk cijfer komt telkens een dikke lijn in een andere kleur. 

1 
 

Beauty at any age 
With the acquisition of Cognis, we are becoming the leading supplier of 
ingredients to the cosmetics industry. 

2 
 

Eco-efficient diapers 
BASF's Eco-Efficiency Analysis evaluates the sustainability of products and 
helps customers choose optimal solutions. 

3 
 

Sustainable coastal protection 
Elastocoast, a composite of BASF specialty plastics and stone ballast, 
offers long-lasting erosion protection for coastlines and dikes. 

4 
 

The fun of learning 
In our host communities worldwide, BASF supports projects that aim to 
improve access to education and make learning fun. 

 

▪ Typ in, maak zorgvuldig op en sla op onder ADRESSTROOKJE.DOCX. 

 
 
 

▪ Typ in, maak zorgvuldig op en sla op onder AANDELEN.DOCX. 
 

DEME 
60 % 

          

 

 Delen Investments 
80 % 

          

 

 Extensa 
100 % 

          

 

 Sipef 
30 % 

          

 

       

Van Laere 
100 % 

          

 

 ASCO-BDM 
50 % 

          

 

 Anima Care 
90 % 

          

 

 Oriential Quarries 
50 % 
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▪ Werk uit en sla de opdracht hieronder als MOBICAR WEETJES.DOCX op.  
Titel: Gill Sans Nova Light. Verdere lettertypes: Arial 24 pt vet en Calibri 11 pt.  

Enkele weetjes 

1/8 
Belgische vakantiegangers ging al eens op vakantie 
met een caravan of motorhome 

4/10 
landgenoten die het nog nooit deden, zouden het 
graag eens doen 

 

▪ Werk uit en sla op onder SACRAMENTEN.DOCX.  
Lettertype tekst: Calibri 10 pt vet. Lettertype getallen: Calibri 16 pt. Je beschikt over de illustraties in je bestandenmap. 
Tip om eventueel zelf tekenkleur uit illustraties te halen: https://imagecolorpicker.com/. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doop  
Eerste 

communie 
 Vormsel  

Kerkelijk 
huwelijk 

 
Kerkelijke 
uitvaart 

 
Deelname 
eucharistie 

44 850  45 079  39 284  6 765  48 407  238 298 

kleur: #ed7a4b  kleur: #fbc038  kleur: #55A9d5  kleur: #b18e56  kleur: #93b1cb  kleur: #945e98 

 

▪ Werk het overzicht van de tuinvogels zorgvuldig uit en sla je eindresultaat op als TUINVOGELS.DOCX. 
▪ In TUINVOGELS_TEKST.DOCX vind je de nodige tekst en de afbeeldingen. 

Tuinvogels 

 

 

 

 

 
Tjiftjaf 
De tjiftjaf is een kleine, bruingroenige zangvogel. Hij zingt 
zijn eigen naam en is een typische lentebode. De tjiftjaf 
eet bijna uitsluitend insecten en hun larven: vliegen, 
muggen, kevers. In de herfst en de winter worden ook 
bessen en zaden gegeten. 

 Ekster 
De ekster is met zijn zwart-wit verenkleed en zeer lange, 
groenglanzende staart een onmiskenbare vogel. De 
ekster bouwt vaak overdekte nesten. 

 

 

 

 

 
Houtduif 
De houtduif is onze meest algemene en grootste duif. Ze 
is vooral bekend door haar witte halsvlek en haar 
ritmisch gekoer. 

 Huismus 
De huismus is een bekend vogeltje, maar het gaat niet 
goed met hem. De mannetjes hebben een grijze kruin 
met kastanjebruine zijden. 

 


