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BESTURINGSSYSTEEM  TEKSTVERWERKINGSSOFTWARE  WEDSTRIJD-ID 

    WP____ 

 

Instructions for participants  

▪ Open het document TOURISM en sla het op als onder TOURISMXXXX.DOC of DOCX, waarbij XXXX jouw 
wedstrijd-ID is. Voer alle opdrachten zo efficiënt en professioneel mogelijk uit. 

▪ Gebruik bij voorkeur een PDF-printer driver (zoals PDFCreator) zodat je grafische objecten buiten de 
marges tot tegen de paginarand kan weergeven. 

 

A 
Task 

A-1 

Pas volgende algemene marges in je document toe: 

▪ Links en rechts: 4 cm ▪ Boven: 2 cm  ▪ Onder: 1 cm 

Alinea’s die met speciale tekens starten vragen special aandacht. De speciale tekens duiden het niveau van 
titels/alinea’s aan binnen de documentstructuur en komen nergens anders in het document voor. 

begint met 
1_ 

Titels niveau 1:  
▪ starten altijd bovenaan een nieuwe pagina. 
▪ titeltekst in Arial 16 pt vet, purper (RGB: 112 – 48 - 160).  
▪ titeltekst start tegen de linkermarge 
▪ en wordt gevolgd door 48 pt witruimte onder de titel. 
▪ titelnummer: juridische nummering die 1,5 cm in de linkermarge uitspringt. 

 

begint met  
2_ 

Titel niveau 2: 

▪ lettertype: Arial 11 pt vet, purper (RGB: 112 – 48 – 160). 
▪ voorafgegaan door 12 pt witruimte; gevolgd door 5 pt witruimte. 
▪ juridische nummering die tegen de linkermarge start. Titeltekst springt 1 cm in, ook 

de twee titelregel als de titel uit twee regels tekst bestaat. 

 

 

begint met 
3_ 

Titel niveau 3: 

▪ lettertype: Arial 10 pt vet, klein kapitaal, purper (RGB: 112 – 48 – 160). 
▪ voorafgegaan en gevolgd door 5 pt witruimte. 
▪ juridische nummering die tegen de linkermarge start. Titeltekst springt 1 cm in. 

Points 

16 
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begint met 

*** 

Alinea’s die beginnen met *** zijn opsommingsitems: 

▪ opsommingsteken: -symbool, kleur purper (Wingdings lettertype) 
▪ opsommingstekst springt 0,5 cm t.o.v. de linkermarge in. 

 
 

 
Verwijder uiteindelijk alle 1_, 2_, 3_ en *** indicaties aan het begin van alinea’s. 

 

   

Task 

A-2 

Gewone lopende tekst: 

▪ Arial 10 pt 
▪ 5 pt witruimte tussen paragrafen 
▪ regelafstand 1,1 

Points 

3 

   

Task 

A-3 
Geef alle jaartallen vet weer. Jaartallen bestaan uit 4 cijfers en starten altijd met 20. Points 

5 

   

Task 

A-4 

Breid alle titels van niveau 2 uit met een puntjeslijn die tot tegen de rechtermarge loopt. 

 

 

Points 

6 

   

Task 

A-5 

Voeg vooraan in je document een cover/titelpagina toe, gevolgd door 
een lege pagina. 

Gebruik COVER.JPG als illustratie die de volledige cover bedekt en afloopt. 

Voeg de geïllustreerde grafische vorm toe (27 x 5 cm) die 
op 1,5 cm van de bovenrand van de pagina en tegen de 
linkermarge start. Achtergrondkleur: lichtpaars (RGB: 189 
– 146 – 222). De vorm heeft geen rand. 

De verticale lijn die precies de vorm bedekt, is 1 ½ pt dik en start op 
ca. 9,7 cm van de linker paginarand. Kleur: purper (112 – 48 – 160). 

Tekst links: "Development and Cooperation Europeaid"  
(Arial 14 pt, witte letters, verdeeld over 3 regels, rechts uitgelijnd).  

Tekst rechts: "Sustainable Tourism for Development" 
(Arial 24 pt, witte letters, verdeeld over 3 regels, links uitgelijnd) 

Positie van de tekst: ongeveer zoals geïllustreerd; hoeft niet exact te 
zijn. 

Points 

8 
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Task 

A-6 

Op elke pagina, behalve de twee eerste pagina’s uit taak A-5 hierboven, moet 
volgende informatie verschijnen: 

▪ een horizontale paarse lijn die dynamisch* de hele buitenmarge inneemt, 
komt op 8 cm van de bovenrand van de pagina. 
*als de breedte van de marge wijzigt, wijzigt ook de lengte van de lijn. 

▪ de horizontale lijn wordt in het midden ‘onderbroken’ door 0,8 cm waar het 
paginanummer gemiddend wordt weergegeven (Arial 9 pt, vet, purper). 

▪ Onderaan de pagina’s wordt de op die pagina actieve titel van niveau 1 
herhaald (Arial 8 pt, purper, voorafgegaan door 6 pt witruimte). De titel start 
tegen de linkermarge. 

▪ een horizontale paarse lijn die de volledige paginabreedte inneemt sluit de 
pagina af. De lijn is verticaal in de ondermarge gemiddend. 

In de linkerbovenhoek van alle pagina’s die met een titel van niveau 1 starten 
plaats je een purper driehoek, niet omrand en 4 x 4 cm groot. 

 

  

Points 

9 
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Task 

A-7 
Voeg een nieuwe titel van niveau 1 Acronyms toe op een nieuwe pagina aan het einde van je document. 

Geef geen titelnummer weer en laat de titeltekst tegen de linkermarge starten. 

In het document ACRONYMS vind je een lijst met acroniemen die je op de nieuwe pagina invoegt. Pas de 
gegevens aan zodat ze weergegeven worden zoals hieronder geïllustreerd. 

De lijst met acroniemen geef je Arial 9 pt weer, beginnend met het acroniem in purper kleur en gevolgd 
door de uitleg. Breedte: 2 cm voor de acroniemen; 11 cm voor de uitleg. 

Acroniemen worden gescheiden door een horizontale paarse lijn. Onder de lijn voorzie je 0,1 cm witruimte. 

De totale acroniemenlijst moet absoluut op één pagina passen. 

 

Points 

8 

   

Task 

A-8 
 

Voeg een nieuwe titel Table of Contents (niveau 1) toe op een nieuwe pagina op het einde van je document. 

Geef geen titelnummer weer en laat de titeltekst tegen de linkermarge starten. 

Voeg een inhoudstafel toe met twee niveaus titels, zoals hieronder geïllustreerd. Volg deze instructies: 

▪ Niveau 1: Arial 10 pt, purper (RGB: 112 – 48 - 160), vet. Het nummer start tegen de linkermarge en is met 
een puntjeslijn verbonden met de titeltekst die 0,8 cm t.o.v. de linkermarge inspringt. 
Witruimte boven titel: 10 pt. Witruimte onder titel: 5 pt. 
Het paginanummer is tegen de rechtermarge uitgelijnd, voorafgegaan door een puntjeslijn. 

▪ Niveau 2: Arial 9 pt 
Enkele regelafstand. Geen witruimte boven of onder de titel. 
Titelnummer springt 0,8 cm in t.o.v. de linkermarge. Titeltekst springt 1,6 cm t.o.v. de linkermarge in.  
Het paginanummer is uitgelijnd tegen de rechtermarge. Geen voorlooppuntjes. 

 

Points 

10 

   
 Vergeet niet je document op te slaan onder de naam TOURISMXXXX voor het te sluiten! 

Sla ook een kopie op in PDF-formaat onder TOURISMXXXX.PDF. 
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B 
Task 

B-1 
Open INVESTBANK en sla het document op als INVESTBANKXXXX.  

Het document bevat verschillende tabellen met financiële gegevens. We focussen enkel op valuta bedragen, 
gevolgd door het €-symbool. De bedragen liggen tussen 0 € en 99,999,999 €. 

 

▪ verwijder alle komma’s in deze euro-bedragen: bv. 88,780,693 € wordt 88780693 €. 
▪ Plaats alle €-symbolen vóór  hun bedrag en wijzig de spatie vóór het €-symbool in een spatie na het 

€-symbool: bv. 88789693 € wordt € 88789693. 

Het resultaat moet er als volgt uitzien: 
 

 
Sla je eindresultaat op als INVESTBANKXXXX! 

Points 

10 
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C 
Task 

C-1 
Het document QUESTIONS bevat een vragenlijst, opgesplitst in verschillende categorieën: 

 
Op basis van die lijst maak je een enquête zoals hieronder geïllustreerd. Elke vraag krijgt 4 puntjeslijnen om 
te antwoorden. Bruine kleur: RGB 131 – 60 – 11. 

 
▪ Gebruik een A4-pagina met alle marges op 2 cm.  
▪ Basislettertype: Calibri 11 pt, geen witruimte boven of onder de alinea’s. 
▪ Het vraagnummer (Qnr) is zowel horizontaal als verticaal gemiddend op een bruine achtergrond. Calibri 

14 pt vet, witte letters. De hoogte van het bruine ‘vlak’ hangt van de lengte van de vraag af.  
Breedte: 1,2 cm.  

▪ De vraag zelf geef je Calibri 11 pt weer op een lichtgrijze achtergrond, zoals geïllustreerd. De vraag is 
vertical gemiddend op de lichtgrijze achtergrond. 
Breedte: 15,8 cm. 

▪ De zone onder het vraagnummer geeft de categorie van de vraag weer (Calibri 11 pt, bruin, klein kapitaal), 
90° naar links gedraaid. Horizontaal en verticaal gemiddend. 

▪ Daarnaast nodigen 4 puntjeslijnen, 1 pt dik, bruine kleur, je uit om een antwoord neer te schrijven.  
Hoogte om te schrijven: 0,6 cm. De antwoordzone is voorafgegaan en gevolgd door een 0,4 cm hoge 
witruimte. 
De puntjeslijnen starten exact ter hoogte van de start van de vragen en raken de rechterrand van het 
kader niet op het einde (ca. 15,3 cm breedte) 

 
▪ Elke totale vraag is omrand met een bruin kader, omranding 1 pt dik. 
▪ Tussen twee vragenkaders is 0,4 cm witruimte voorzien. 
▪ Een vraag mag nooit over twee pagina’s gesplitst kunnen worden. 
▪ Bovenaan elke pagina moet de tekst TEACHING AND LEARNING FOR A SUSTAINABLE FUTURE 

weergegeven worden in Calibri 12 pt klein kapitaal, bruine kleur.. 
 

Points 

25 
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▪ Vragen waar de kolom Online yes bevat, mogen online opgezocht worden. In die vragen druk je Online 

search allowed op de eerste antwoordlijn af.  

 
▪ Sla je eventuele basisbestand op als QUESTIONS_BASIC. Werk een finaal document uit dat alle vragen bevat 

en sla het op als QUESTIONS_ALL. Maak een tweede document dat enkel de vragen uit de categorie climate 
change weergeeft. Sla dit document op als QUESTIONS_CLIMATE. 

  


