
M4-6: diverse opmaak – brief  
1. Download het bestand m4-6 tekst brief van de website 
2. Sla het document op in je Word-map 

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

3. Verander de marges in Normaal 
4. Stel de regelafstand voor de hele tekst in op 1,15 
5. Verwijder de alinea-afstand na (zet op 0 pt). 
6. Stel het lettertype voor de hele tekst in op Calibri, grootte 11 punten 
7. 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 
8. Zet de letters van het kenmerk ook in hoofdletters. 
9. 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 

 

  



M4-6: diverse opmaak – tekst 
1. Download het bestand m4-6 tekst opmaken van de website 
2. Sla het document op in je Word-map 

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

3. Verander de marges in ‘Gemiddeld’ 
4. Stel het lettertype voor de hele tekst in op Lucida sans, grootte 11 punten 
5. Stel het lettertype voor de eerste alinea in op Lucida sans, grootte 13 punten 
6. Maak de tekst van de eerste alinea cursief 
7. Stel de regelafstand voor de heel tekst in op Meerdere 1,15 
8. Stel de tekenkleur voor de hele tekst in op Groen, Accent 6 
9. Laat de titel Centreren 
10. Zet de titel om in hoofdletters 
11. Laat alle kopjes (zijn al vetgedrukt) ook nog rechts uitlijnen 
12. Zet de cursor in het woord ‘conflictsituaties’ in de derde alinea. Wijzig de regelafstand naar 2. 

Waarom verandert niet het hele blok tekst? 
13. Zet de tekst vanaf de tweede alinea in twee kolommen 
14. Laat deze tekst uitvullen 
15. Laat het document afbreken 
16. Controleer het document op spelfouten. 
17. Sla de brief op onder de naam m4-6 uitwerking diverse opmaak 

 


