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» Eigenlijke tekst

Papierformaat
Ad-formaat (21 x 29,7 cm) — minimum 70 g

Marges
Alle marges 20 mm

Regelafstand — witregels — indeling

1 Kennismaking met het stagebedrijf
>

1.1  Historiek van het bedrijf

4

In 1965 stichtte de heer Rob Geers ...

In de beginperiode telde het bedrijf 10 medewerkers, maar ...
4

4

1.2 Vestigingsfactoren

>

1.2.1 Positieve vestigingsfactoren

4

Het ...

4

4

1.2.2 Negatieve vestigingsfactoren
>

Als negatieve ...

>

>

1.3 Betekenis van het bedrijf in de sector
4

Het bedrijf ...

>

Opsommingen

Opsommingen beginnen na een dubbelpunt. De volgende regels gelden:

4

- de elementen van de opsomming beginnen met een kleine letter;

- als de elementen bestaan uit tekstdelen of zinnen, eindigen ze met een kommapunt;
- als de elementen bestaan uit korte begrippen, eindigen ze met een komma;

- het laatste element van de opsomming eindigt met een punt, als de zin daar eindigt.

Voet- en eindnoten
Verwijzingsteken zonder haakje!, met één haakje® of met twee haakjes®

Tabellen — grafieken — illustraties
Een witregel voor en na

Woorden en tekstdelen accentueren
Mag ik dit even toelichten, om ...

Mag ik dit even toelichten, om ...

Mag ik dit even toelichten, om ...

Als bijlage vindt u een gesloten envelop. Open deze envelop niet, indien u geldig wilt

deelnemen. Noteer uw adres op de envelop.

Er zijn vragende zinnen die geen vraagteken krijgen:

Hoe kan dat nou!
Wie had dat verwacht!

Dit zijn uitroepen die verwondering of verbazing uitdrukken.

Dit is een voorbeeld van wat men in Nederland al jaren '‘gedoogbeleid' noemt.
Dit is een voorbeeld van wat men in Nederland al jaren gedoogbeleid noemt.

Kop- en voettekst — paginanummer
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» Schrijftips
Denk aan:

- de juiste opbouw,
- de juiste indeling,
- de juiste toon,
- de juiste taal.



