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Instructies voor deelnemers  

 Open het basisdocument GEOTHERMAL.DOC, sla het direct op onder GEOTHERMALXXX.DOC of 
DOCX, waarbij XXX jouw werkstuk-ID is. Voer alle opdrachten die volgen zo professioneel 
en efficiënt mogelijk uit. 

 

A 
Opdracht 

A-1 

Stel volgende algemene marges voor je document in: 

 Links: 5 cm 

 Rechts: 2 cm 
 Boven: 2 cm 
 Onder: 2,5 cm 

Alle alinea's die met een &-teken gevolgd door een cijfer beginnen, vragen speciale aandacht en 

voorzie je van onderstaande opmaak. 

beginnend met  

&1 Titels van niveau 1: 

 Verdana 16 punt, vet, donkerpaars. 
 Deze koppen starten altijd bovenaan een nieuwe pagina. 
 De koppen worden door 24 punt witruimte gevolgd. 

 Ze worden rechts door een donkerpaarse balk geaccentueerd (2 cm breed 
en 0,8 cm hoog) die horizontaal tegen de rechter paginarand aanleunt en 
verticaal met de titelregel overeenstemt. 

 Het titelnummer komt tegen de linkermarge. De titeltekst springt 1,4 cm 
in. 

 

&2 Titels van niveau 2: 

 Verdana 12 punt vet, donkerpaars. 

 12 pt witruimte boven de titel en 6 pt witruimte onder de titel. 
 De titel mag nooit de laatste alinea onderaan een pagina zijn. 
 Het titelnummer komt tegen de linkermarge. De titeltekst springt 1,4 cm 

in. Een liggend streepje scheidt de niveaus in de nummering (bv. 1-1). 

Points 

12 
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&3 Titels van niveau 3: 

 Arial 10 punt vet, donkerpaars. 
 9 pt witruimte boven de titel en 6 pt witruimte onder de titel. 
 De tekst wordt door een horizontale lijn gevolgd die tegen de 

rechtermarge eindigt (zie illustratie hieronder). 

 De titel mag nooit de laatste alinea onderaan een pagina zijn. 
 Titels op dit niveau worden niet genummerd. 

 
 

 
Verwijder de indicaties &1, &2 en &3 uit je document. 

 

   

Opdracht 

A-2 

Lopende tekst: 

 Arial 10 pt. 
 6 pt alineawit onder elke alinea. 
 Regelafstand: 1,1. 

Points 

2 

   

Opdracht 

A-3 

Alle tekst die tussen ronde haakjes (en ) staat, geef je cursief weer, inclusief de ronde haakjes 
zelf. 

Points 

3 

   

Opdracht 

A-4 

Alle alinea's die starten met een • teken 

maken deel uit van een opsomming. Gebruik 
een vierkant  teken voor de opsomming en 

verwijder de ronde tekens met de eventuele 
spaties die erop volgen. Het  teken komt 

tegen de linkermarge. De tekst van elk 
opsommingselement springt 0,4 cm in. 

Tussen de elementen van een opsomming is 
geen verticale witruimte. 

Points 

3 
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Opdracht 

A-5 

De hoofdtitel An Evaluation of Enhanced 
Geothermal Systems Technology komt op een 
titelpagina zoals hiernaast geïllustreerd.  

 De titel is gemiddend over twee regels en komt 
in Arial Narrow 26 punt, donkerpaars. Enkel de 
tweede titelregel is ook nog vet. 

 Onder de titel komt de illustratie COVER.JPG die 
de volledige paginabreedte inneemt. Die illustra-

tie start op exact 7 cm van de bovenrand van de 
pagina. 

 Een donkerpaarse rechthoek die 4,4 cm breed 
is, loopt van boven tot onder. Horizontaal komt 

die balk achter het woord Technology in de titel 

en achter de illustratie. Het woord Technology 
geef je in witte letters weer. 

 Onder de illustratie komt het jaartal 2009 in 
Arial Narrow 48 punt vet, witte letters. Plaats 

het jaartal in de rechthoek naar het model 
hiernaast. 

 Bepaal zelf de verticale plaats van de elementen 
waar niet exact opgegeven. Baseer je zoveel 

mogelijk op het model hiernaast. 

 De eigenlijke inhoud van het document volgt op 
de eerstvolgende oneven pagina (pagina 3). 

Points 

5 

   

Opdracht 

A-6 

De paginastructuur voor alle pagina's, behalve de 

titelpagina, pagina 2 en de laatste pagina (zie 
opdracht A-11) is hiernaast geïllustreerd: 

 Op 2 cm van de linker paginarand komt de titel 
Enhanced Geothermal Systems Technology in 
Arial Narrow 44 pt lichtgrijs. Het beslaat de 
volledige ruimte die voorzien is voor de tekst. 

 Op 1,25 cm van de bovenrand komt een 
horizontale lijn van 4,5 pt dik in donkerpaars. De 
lijn start op 2 cm van de linkerbladrand en 
eindigt op 2 cm van de rechterbladrand. 

 Op 2 cm van de onderrand van de pagina komt 
een gewone horizontale lijn die de volledige 
tekstruimte inneemt. Onder de lijn herhaal je de 
titel van niveau 1 die op deze pagina actief is in 

Arial 8 punt cursief, tegen de linkermarge. 

 Tegen de rechtermarge komt een donkerpaarse 
rechthoek (2 cm hoog en 1,4 cm breed) die 
tegen de onderrand van de pagina eindigt en 
gemiddend het paginanummer bevat in Arial 
16 pt vet, witte kleur.  

Het paginanummer start op 0,4 cm van de 
bovenkant van de rechthoek waarin het voor-
komt. 

 

Points 

6 
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Opdracht 

A-7 

Voeg op de pagina waar de titel Geothermal Energy 
and the EGS Concept voorkomt, de figuur 
FIGURE1.JPG toe (7 cm breed). 

Deze illustratie staat op exact 17 cm van de 
bovenrand van de pagina en is horizontaal tegen 
de rechtermarge uitgelijnd. Deze illustratie behoudt 
zijn plaats in de rechterbenedenhoek, ook na 
wijzigingen in inhoud en/of opmaak van de tekst. 

Points 

3 

   

Opdracht 

A-8 

Zoek TABLE 1. Finding the Site – Site 

Characterization en plaats dit vetjes. Voeg 
een tabel toe zoals hiernaast geïllustreerd en 
gebruik de inhoud uit TABLE.DOC. 

 Lettertype: Arial 8 pt, behalve voor de 
vermeldingen YES en NO (Arial 10 pt). 

 Voorstel voor kolombreedtes:  
3,2  3,2  4,0  1,8  1,8 cm. 

 Titelrij: witte tekst op donkerpaarse 
achtergrond. 

 Even rijen: lichtpaarse achtergrond. 
 0,1 cm tussen tekst en randen. Enkel 

horizontale binnenomranding. 

Points 

4 

   

Opdracht 

A-9 

Zoek MIT Study Reservoir Creation Process 
Tasks, zet het vet en zorg voor de start op 
een nieuwe pagina. Stel de 14 punten voor 
zoals hiernaast geïllustreerd. 

Kolommen met cijfers: 1 cm breed. 

Tekstkolommen: 5,8 cm breed. 

Cijfers: Arial 20 pt.  

Tekst: Arial 10 pt  op lichtblauwe achter-
grond. Geen witruimte tussen alinea's. 
Voorzie een halve millimeter witruimte tussen de tekst en de rand van de achtergrond. 

Points 

4 

   

Opdracht 

A-1 

Zoek de Glossary (woordenlijst) die heel wat 
woorden en termen uitlegt (alles wat opge-

maakt is op niveau 3). Start de lijst met een 
overzicht in twee kolommen zoals je 
hiernaast ziet. Kolombreedte: 6,5 cm. 

Het overzicht toont de trefwoorden/begrip-
pen en de pagina waar het begrip uitgelegd 

wordt, voorafgegaan door voorlooppuntjes. 

 

 

 

 

Points 

5 
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Opdracht 

A-2 

De laatste pagina bevat een lijst met medewerkers in de rechterbenedenhoek, binnen de 
marges. 

Zet het woord Contributors in vet. Naam en labo 

komen op afzonderlijke regels binnen dezelfde 
alinea i.p.v. op dezelfde regel gescheiden door een 
komma. 

 

De lijst met medewerkers krijgt rechts een 
verticale rand die zich automatisch aanpast als er 
medewerkers bijkomen of verwijderd worden. 

Points 

3 

 

Vergeet niet je document op te slaan onder GEOTHERMALXXX vooraleer het te sluiten! 
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B 
 Op basis van de informatie uit het document CONTACTDETAILS maak je een contactenlijst zoals 

hieronder in opdracht B-2 geïllustreerd. Sla de uiteindelijke contactlijst op onder 
CONTACTLISTXXX.DOC of DOCX, waarbij XXX je werkstuk-ID is. Alle eventueel gebruikte 

hulpdocumenten sla je op onder CONTACTDETAILS1, CONTACTDETAILS2, CONTACTDETAILS3… 

 

   

Opdracht 

B-1 

In de originele basislijst worden punten als scheidingstekens gebruik bij telefoon- en 
faxnummers. Gebruik overal harde spaties in die nummers i.p.v. punten. 

eg. 02.9477.7744 → 02 9477 7744 

 

Points 

5 

   

Opdracht 

B-2 

Instructies voor de uiteindelijke contactenlijst: 

 Marges: boven 1,5 cm en onder 1 cm.  
 Marges links en rechts: 2 cm. 
 Lettertype: Arial 10 pt. 
 Enkele regelafstand zonder witruimte boven en onder alinea's. 

 Eén A4-pagina bevat informatie over 18 personen (9 rijen met informatie over twee 
personen). Volg opmaak en afstanden zoals verder geïllustreerd. 

 Informatie over een persoon komt in drie rijen met exacte hoogte: 

 Rij 1: Naam van de persoon in witte letters op donkerpaarse achtergrond. De namen 
worden naast elkaar genummerd. Vaste rijhoogte: 0,5 cm. Tekst lijn je verticaal uit. 

 Rij 2: Bedrijfsnaam. Vaste rijhoogte: 0,5 cm. Tekst lijn je verticaal uit. 
 Rij 3: Contactgegevens. Maximum 3 regels. Vaste rijhoogte: 1,5 cm. Lijn de tekst verticaal 

bovenaan uit. 
 Gebruik de hieronder aangegeven afmetingen. 

 

 

Points 

15 

Vergeet niet al je documenten op te slaan, de uitgewerkte contactenlijst inbegrepen 
(CONTACTLISTXXX). 


