M4-6: diverse opmaak — brief

1.
2.

Download het bestand m4-6 tekst brief van de website
Sla het document op in je Word-map

Breng de volgende wijzigingen aan — zie voor de uitwerking de afbeelding

No v sWw

8.
9.

Verander de marges in Normaal

Stel de regelafstand voor de hele tekst in op 1,15

Verwijder de alinea-afstand na (zet op O pt).

Stel het lettertype voor de hele tekst in op Calibri, grootte 11 punten

Zet de postcode en plaats van het adres om in hoofdletters

Zorg dat het adres aaneengesloten is en dat het begint op 5,5 cm vanaf de bovenrand van het papier
Zet de letters van het kenmerk ook in hoofdletters.

Geef de tweede alinea een arcering Groen, Accent 6, Lichter 80%

10. Controleer de brief op spelling en grammatica (let op: achter Betreft: komt een kleine letter!)

11. Sla de brief op onder de naam m4-6 uitwerking brief

Mevrouw F. de Boer
wWoethaldreef 14
2261 AE EASTERMAR

Drachten, <datum van vandaags
Kenmerk: EL/MVY 002
Betraft: vitnediging woor het Special Event

Geachte mevrouw De Boer,

In het verleden heeft u deslgenomen 2an activiteiten van Het vrouwsnnetwerk. Vanuit die belang-
stelling willzn wij, als bestuur van het vrouwsnnetwerk, uen uw vriendinnen/relaties/zussen, buur-
vrouwen/collega’s van harte witnodigen woor ons jaarlijkse Specal Event!!

Het Special Event staat open woor elke vrouw die belangstelling heeft woor mastschappelijke trends.
Innoveren — medewoord of slewtelbegrip? Wij denken dat lzatste. In onze snel veranderends tijden
maoeten we mesr doen dan onszelf asnpassen. We moeten vooruit denken, nisuwe inzichten verwer-
ven en slimme oplossingen bedenken. 0ok wij hebben gekozen voor Innovatie en hebben ons voor dit
Special Event werbonden met Syntens Innovatiecentrum en met MFC De Wiukken te Mantgum.

Op 13 februar orgeniseran wij een 3-t3l workshops waarbij Innovatis het sleutelbegrip is. Voor meer
informatie verwijzen wij u naar onze website: www. hetvrouwennetwerk.nl

Met wriendelijke grosten,
wWrouwennetwerk Friesland
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M4-6: diverse opmaak — tekst

1.
2.

Download het bestand m4-6 tekst opmaken van de website
Sla het document op in je Word-map

Breng de volgende wijzigingen aan — zie voor de uitwerking de afbeelding

13.
14.
15.
16.
17.

Verander de marges in ‘Gemiddeld’

Stel het lettertype voor de hele tekst in op Lucida sans, grootte 11 punten
Stel het lettertype voor de eerste alinea in op Lucida sans, grootte 13 punten
Maak de tekst van de eerste alinea cursief

Stel de regelafstand voor de heel tekst in op Meerdere 1,15

Stel de tekenkleur voor de hele tekst in op Groen, Accent 6

Laat de titel Centreren

. Zet de titel om in hoofdletters
. Laat alle kopjes (zijn al vetgedrukt) ook nog rechts uitlijnen
. Zet de cursor in het woord ‘conflictsituaties’ in de derde alinea. Wijzig de regelafstand naar 2.

Waarom verandert niet het hele blok tekst?

Zet de tekst vanaf de tweede alinea in twee kolommen

Laat deze tekst uitvullen

Laat het document afbreken

Controleer het document op spelfouten.

Sla de brief op onder de naam m4-6 uitwerking diverse opmaak

ASERTIVITEIT - OPKOMEN VOOR JEZELF! *

de ander.
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