
Module 7-4: opdracht 11 reisbureau 

1. Download het document tekst verslag bewerken reisbureau van de wiki 
2. Bekijk de tekst zodat je weet hoe hij er nu uitziet en wat er verandert nadat je de volgende 

instellingen hebt aangepast. 
3. Kies documentopmaak Lijnen 
4. Zet de marges Boven, onder op 2 cm 
5. Wijzig de opmaak van de stijl Standaard als volgt: 

• Lettergrootte 12 punten 
• Tekstkleur Groen, accent 6 
• Alinea – afstand na 0 punten 
• Inspringen links 2 cm 

6. Wijzig de opmaak van de stijl Kop 1 als volgt: 
• Lettergrootte 20 punten 
• Cursief 
• Tekstkleur Groen, accent 6 
• Inspringen 0 cm 

7. Selecteer de regels van het staatje onderaan de tekst en zet een linkslijnende tabulatorstop 
op 5, 8 en 12 cm 

Ziet de tekst eruit als hieronder? 

 

8. Voeg bij de inleiding een SmartArt-afbeelding toe (lijst met vierkante accenten); opmaak: 
gekleurde vulling, Accent 6:

 
9. Sla het document op als Eenvoudig verslag reisbureau in je ICT portfolio. 
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