BLENDED LEARNING

Challenge 9 — Maak het leesbaar!

Verander een digitale tekstmuur in een professioneel document

Opdracht. Werk per 2. Maak in Word van een slecht opgemaakt document een tekst die
je wél wilt lezen. De inhoud mag je niet herschrijven: alleen de vormgeving verandert.

Doel 1 Doel 2 Onthoud

Professioneel opmaken in Word. Leesbaarheid verbeteren. Goede vormgeving helpt de
lezer begrijpen wat belangrijk is.

0 Maak eerst de tekstmuur

Open Word. Typ of plak een tekst van ongeveer 200 woorden. Geef alles hetzelfde lettertype,
dezelfde grootte en dezelfde opmaak. Geen titels, witruimte of structuur.

Eerste indruk

Wat maakt de tekst moeilijk leesbaar?

Waar Kkijk je als lezer als eerste naar?

Geef de leesbaarheid een score: /10

Q Bouw een duidelijke hiérarchie

Maak het document scanbaar. Gebruik minstens: een titel, twee tussentitels, alinea’s en
witruimte. Werk bij voorkeur met stijlen.

e Werk het professioneel af

Voeg minstens drie professionele ingrepen toe: paginanummering, kop- of voettekst,
opsomming, vet/cursief met functie, passende regelafstand of een andere nuttige keuze.

Onze drie ingrepen: 1. 2. 3.
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De 5-seconden-test

Kan iemand in vijf seconden zien hoe jullie document is opgebouwd?

Q Laat iemand anders kijken

Toon jullie document vijf seconden aan een ander duo. Daarna sluit je het document. Vraag wat

hen opviel.

Titel gezien? Structuur duidelijk?
Oja onee Oja onee
Rustige indruk? Nieuwe score:

oOja onee /10

e Uploaden

Upload de tekst via Smartshool.

Waarom doen we dit?

Een onderzoeksverslag, opdracht of eindwerk wordt niet alleen beoordeeld op inhoud.
Een duidelijke structuur, consequente stijlen en voldoende witruimte helpen de lezer
informatie sneller begrijpen en geven je werk een professionele uitstraling.

SNELLE EINDCHECK

o Ons document heeft een duidelijke titel en tussentitels.

o We gebruikten alinea’s en witruimte bewust.

o We voegden minstens drie professionele opmaakingrepen toe.
o Een ander duo kon de structuur snel herkennen.

o We kunnen uitleggen waarom onze vormgeving de leesbaarheid verbetert.
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