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Basiscursus vormgeving
Cursus Toegepaste Informatica

Patrick Proost

1 De folder

Een folder bestaat er in alle formaten en soorten. Toch eerst even dit:

· een folder is een gevouwen drukwerk;

· een brochure is een geniet/gelijmd/genaaid/gebundeld drukwerk.

De standaardvorm van een folder bestaat uit een A4-formaat, recto-verso, dat in drie gevouwen wordt. Er zijn twee mogelijke vouwmethodes:

· de harmonicavouw;

· de gesloten vouw.

In beide gevallen omvat een standaardfolder 6 zijdes:

· zijde 1: de voorkant, heeft als doel op te vallen en het onderwerp duide​lijk kenbaar te maken;

· zijde 6: de achterkant, omvat alle praktische informatie met o.a. adres, telefoon, fax, openingsuren, ...;

· zijde 2 tot en met 5: de uitgebreide informatie over het onderwerp.

De situering van de zijdes bij de gesloten vouw is als volgt:

· recto:

	5
	6
	1


· verso:

	2
	3
	4


De situering van de zijdes bij de harmonicavouw is als volgt:

· recto:

	4
	5
	1


· verso:

	2
	3
	6


	Opdracht: Eigen folder maken

	1 Maak een eigen folder gebaseerd op de standaardfolder met gesloten vouw

2 Leg het ontwerp ter goedkeuring voor

3 Start Microsoft Publisher op

4 Kies in het scherm 'Starten' de functie Lege pagina, en kies voor een Volledige pagina
5 Maak een extra pagina aan

6 Maak de pagina-instelling liggend

7 Maak drie kolommen aan en stel de marges in op 1 cm

8 Realiseer uw ontwerp in Publisher

9 Druk de folder af

10 Bewaar de folder onder de naam Eigen folder in uw eigen map.


2 De affiche

Een affiche bestaat er in alle vormen en formaten. Tot het A2-formaat is het makkelijk om zelf een affiche te ontwerpen en te kopiëren. Voor grotere formaten is drukken vereist of één of andere vorm van knip- en plakwerk.

Het voornaamste doel van een affiche is opvallen. Alles wat dus dit doel kan bereiken, is toegelaten. Toch dient de stijl van de affiche met het onder​werp te passen.

Daarnaast dient een affiche het antwoord te bieden op de vragen:

· wat: het onderwerp;

· wanneer, waar: tijdstip en plaats;

· wie: de organisator(en);

· waarom: reden van affiche/manifestatie;

· hoe: wat te doen om deel te nemen.

Andere informatie is eigenlijk overbodig en kan alleen maar ballast vormen.

Op een affiche voor extern gebruik dient steeds een verantwoordelijke uitge​ver te staan. In principe dient dan ook een taks betaald te worden. Deze taks is gratis tot ½ m² en bedraag vanaf ½ m² 2 fr. Uitzonde​ring hierop vormen de affiches van staats-, provincie- of gemeentelijke organismen (vermelding: Art. 198 - Vrij van zegel). Ook de affiches van onderwijsinstellingen of niet-betalende manifestaties moeten geen taks dragen. Affiches met sponsoring dragen altijd een takszegel.

	Opdracht : Eigen affiche maken

	1 Maak een eigen affiche gebaseerd op een A4-pagina

2 Leg het ontwerp ter goedkeuring voor

3 Start Microsoft Publisher op

4 Kies in het scherm 'Starten' de functie Lege pagina en selecteer een Volledige pagina.

5 Realiseer uw eigen ontwerp in Publisher

6 Druk de affiche af

7 Bewaar de affiche onder de naam Eigen affiche in uw eigen map.


De badge
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Bij het maken van badges moet je aandacht hebben voor:

· de lay-outhulplijnen: je berekent de marges die overblijven naargelang het aantal lijnen en kolommen op een pagina: bv. voor 14 badges van 7cm breed en 3cm hoog moeten de marges zijn: 

· boven en onder: 29,7cm (hoogte papier) – (3cm x 7 rijen =) 21 cm = 8,7 cm of 4,7 cm bovenmarge en 4 cm ondermarge

· links en rechts: 21 cm (breedte papier) - (7cm x 2 kolommen =) 14cm = 7cm / 2 (marges) = 3,5cm

· de snijlijn: trek kadertjes met haarlijn als randstijl

· het logo: hou steeds rekening met de huisstijl van de organisatie

· het lettertype: kies een vanop afstand leesbaar lettertype dat ook voor langere namen bruikbaar is

	Opdracht: Eigen badges maken

	1 Start Microsoft Publisher op

2 Start vanuit een lege pagina

3 Verdeel de pagina in 2 kolommen en 7 rijen voor badges van 7cm breed en 3cm hoog

4 Maak een pagina badges voor jezelf en voor je leerkrachten

5 Druk de badges af

6 Bewaar de badges onder de naam Eigen badges  in uw eigen map.


3 De uitnodiging

	Opdracht: Eigen uitnodiging maken

	1 Maak een eigen uitnodiging voor een onderwerp naar keuze, gebaseerd op een A4-pagina

2 Leg het ontwerp ter goedkeuring voor

3 Start Microsoft Publisher op

4 Start vanuit een lege pagina

5 Realiseer uw eigen ontwerp in Publisher

6 Druk de uitnodiging af

7 Bewaar de uitnodiging onder de naam Eigen uitnodiging in uw eigen map.


De mededeling

Een mededeling voor een mededelingenbord heeft vele karakteristieken van de affiche, maar met meer diepgaande informatie. Kort en bondig maar ook volledig informeren is dus de boodschap. 

Vermeld op een mededeling steeds:

· de datum van de mededeling

· de auteur van de mededeling

	Opdracht: Eigen mededeling maken

	1 Maak een eigen mededeling voor een onderwerp naar keuze, gebaseerd op een A4-pagina

2 Leg het ontwerp ter goedkeuring voor

3 Start Microsoft Publisher op

4 Start vanuit een lege pagina

5 Realiseer uw eigen ontwerp in Publisher

6 Druk de mededeling af

7 Bewaar de mededeling onder de naam Eigen mededeling  in uw eigen map.


4 Het persbericht

Een persbericht is een bericht dat men naar de pers stuurt en dat enkel vermeldenswaardige feiten bevat, en geen oordelen, opinies of reclame​bood​schappen.

Goede persberichten zijn 

· kort: maximaal 1 1/2 vel A4, liever 1 vel A4;

· wezenlijk verschillende onderwerpen mogen niet in één persbericht aan bod komen;

· gebruik geen superlatieven, geen wij-vorm;

· de openingsalinea moet al het nieuws bevatten;

· de lokale betekenis in een afzonderlijke alinea behande​len;

· gebruik korte, eenvoudige zinnen;

· gebruik speciaal briefpapier met de vermelding "PERSBERICHT-COMMUNIQUE DE PRESSE- PRESS RELEASE";

· de titel is uiterst belangrijk: zeg gewoon waarover het persbericht gaat;

· vermeld de referentie van de contactpersoon;

· het persbericht moet zonder een begeleidende brief ver​staanbaar kunnen zijn;

· typ het persbericht met een grote regelafstand en met een grote marge (25), zodat de journalist de tekst makkelijk kan aanpassen;

· onder embargo: niet voor publikatie of uitzending voor . ./. ./95 te . . u.

De Jefkins-formule voor het persbericht: SOLAADS:

	de beginalinea
	SUBJECT

ORGANISATION

LOCATION

	het middenstuk
	ADVANTAGES

APPLICATIONS

DETAILS

	het slot
	SOURCE


	Opdracht: Eigen persbericht maken

	1 Maak een eigen persbericht met onderwerp naar keuze

2 Leg het ontwerp ter goedkeuring voor

3 Start Microsoft Publisher op

4 Vertrek van een lege pagina

5 Realiseer uw eigen ontwerp in Publisher

6 Druk het persbericht af

7 Bewaar het persbericht onder de naam Eigen persbericht in uw eigen map.


Het Curriculum Vitae

Het curriculum vitae biedt een overzicht van leven en carrière dat de sollicitatiebrief vergezelt.

Inhoud:
· persoonlijke gegevens: naam, adres, nationaliteit, burgerlijke staat, geboorteplaats, geboortedatum, gezinssituatie

· gegevens over de opleiding: behaalde diploma's en namen van de scholen van de belangrijkste en de meest relevante opleidingen

· gegevens over de carrière: de voornaamste werkervaringen met duur en juiste omschrijving van de functie

· extra's: belangrijkste vaardigheden, interessante hobby's, goede referenties

Vorm:
· A4-formaat, met opvallende en passende vormgeving

· indien mogelijk op 1 pagina, anders op verschillende maar steeds volle pagina's

· nooit recto-verso

	Opdracht: Eigen cv maken

	1 Start Microsoft Publisher op

2 Vertrek van een lege pagina

3 Realiseer uw eigen cv in Publisher

4 Druk het cv af

5 Bewaar het cv onder de naam Eigen cv in uw eigen map.
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