


Indeling tekstvelden (details: handboek p.10)
Tekst wordt uitsluitend in de daarvoor bestemde ruimten geplaatst.
Tekstveld 1 biedt ruimte voor chapeau, titel en subtitel.
Tekstveld 2 biedt ruimte voor toelichtende teksten, die worden 
geplaatst in een tekstkader.

Invulling tekstkader (details: handboek p.10)
Tekst in tekstveld 2 wordt altijd geplaatst in een tekstkader.
Dat tekstkader krijgt als ondergrond de kleur geel (pms 109). 
Het kader heeft afgeronde hoeken (straal van 1,2 mm). De grootte van 
het tekstkader wordt afgestemd op de hoeveelheid te plaatsen tekst. 
Tekstkaders altijd vanaf de rechter margelijn naar links opzetten.  
Oplijnen met margelijn en/of middellijn van het papier geeft een rustig 
beeld. 

Oplijnen teksten (details: handboek p.10)
Alle tekst (zowel in tekstveld 1 als in tekstkader) altijd vanaf links 
oplijnen, nooit centreren!
Tekst in tekstveld 1 dus vanaf de linker margelijn opzetten.
Tekst in tekstveld 2 dus - binnen het tekstkader - eveneens vanaf de 
linkerkant opzetten, met een bescheiden afstand van de randen van het 
gele tekstkader.

Tekst nooit centreren! Altijd vanaf links oplijnen.

Teksttoepassing (details: handboek p.10)
Tekst  laat zich niet altijd vangen in standaard indelingen, eenduidige 
maatvoering en uniforme spelregels. Het ene onderwerp vergt een 
uitgebreidere titel en toelichting dan het andere. Maar tekstveld 1 en 
tekstveld 2 vormen afgebakende ruimten, die in de documenten een 
vaste maat hebben. Dat vergt soms passen en meten bij langere teksten, 
en ‘schrappen’ bij te veel tekst. Korte teksten zijn dan vereist. Uitgebrei-
de teksten kunnen worden verwerkt in folder, brochure of op de website. 

We hebben in de huisstijlregels bewust de mogelijkheid open gelaten om 
in tekstveld 1 de tekstgrootte toch wat te kunnen variëren. Niet altijd een 
vaste corpsgrootte voor titel en subtitel. Minder tekst? Dan in een 
grotere letter. Toch een iets langere titel? Dan wel in een kleinere letter. 
Maar wel steeds passend in de aangegeven ruimte van tekstveld 1.

Voor tekst in veld 2 gelden die variabele tekstgrootten niet. Daar gelden 
vaste corpsgrootten voor kopjes en platte tekst. Soms is er binnen de 
teksthiërarchie nog een titel, voorafgaand aan de kopjes en platte tekst. 
In dat geval krijgt die extra titel een iets grotere letter (in Bold) dan die 
subkopjes en platte tekst.

Tekst nooit volledig in kapitalen plaatsen. 
Alleen startkapitaal, gevolgd door onderkastletters! 

De volgende lettertypen komen hiervoor in aanmerking:

 
          (in gebruik voor het project ‘Veilig Stappen Zoetermeer’)
          (in gebruik voor het project ‘Zoetermeer Veilig’).

Op de gemeentelijke website en bij andere digitale middelen 
(bijvoorbeeld digitale nieuwsbrieven) wordt                gebruikt, speciaal 
ontworpen voor internet en beoordeeld als best leesbare lettertype op 
het beeldscherm. 

Andere lettertypen worden niet toegepast!
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Lettertypen (details: handboek p.11)
Drukwerk
Bij voorkeur gebruik van lettertype: Helvetica Neue, in vier varianten: 
Light, Roman/Regular, Medium en Bold. 
Helvetica Regular en Bold wordt het meest gebruikt, voor platte tekst en 
koppen en titels. Bij chapeau’s en subtitels ook wel Helvetica Medium 
gebruikt. In brochures/folders ook Helvetica Italic gebruikt voor quotes, 
streamers,  opmerkingen, etc.

Aangeven van puntsgrootten heeft weinig zin, omdat de productforma-
ten en daarmee de tekstgrootten zeer uiteenlopend zijn.
In de tabellen, illustraties en bijlagen worden voorbeelden en suggesties 
gegeven voor de puntsgrootte, interlinie en verdere typografie bij 
specifieke producten. 
Suggesties corpsgrootten in tabellen 3 en 4, op pag.17, 18 en 19!

Print (kantooromgeving) 
Alle brieven en rapporten gemaakt met de intern beschikbare templates 
(bijvoorbeeld in Word), gebruiken het standaard lettertype Arial in 
puntsgrootte 10, of groter bij titels etc.

Overige lettertypen
Zoals hierboven opgemerkt, kent de huisstijl het gebruik van andere 
lettertypen. In bepaalde toepassingen kunnen die gebruikt worden. 
Denk aan het weergeven van een citaat of uiting, bestemd voor de 
jongere doelgroepen of voor gebruik bij acties of projecten. 

 


