LES?2: TEKSTVERWERKING

Leerdoelen

V Je kan een MS Word document openen, bewerken, opslaan en opslaan onder een a
naam

V Je kan de basis van tekenopmaak met 'Lettertype' toepassen: lettertype, lettergrootte
tekstkleur, vet, cursiefpnderlijnen, in kleur markeren, hoofdletters

V Je kan de basis van alineaopmaak toepassen: tekst uitlijnen, nummeren met verschi
niveau's, randen plaatsen

V Je kan verschillende objecten invoegen: afbeeldingen, vormen, diagrammen, tabelle

V Je kan de #sis van paginaindeling toepassen: formaat, marges, afdrukstand,
eindmarkeringen

Hoe herken je een MS Word document?

Je herkent een document aan de blauwe, witte Mieronder vind je een aantal iconean
MS Word.

w oz 9w @

2003 2007 2010 2013 2018
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Hoe open je een bestand?

/ Dubbelklik op het bestand dat je wil openén.onderstaand voorbedlopenen we het
R20OdzyYSyid W[ Sa mypaildl LIWISYyLX | yQo

| M v ler - %

@ Start Delen Beeld (7]
-1 & Knippen B x i Ty Mieuw item ~ [ openen ~ [ Aties selecteren
B2 U * - M

W= Pad kopiéren 4] snelle toegang ~ [4 Bewerken Niets selecteren
A g Kopiéren Flakken Verplaatsen Kopiéren Verwijderen Naam  Hieuwe Eigenschappen
7] sneikoppeiing plakken Grme | mere £ wilzigen = map = £ Geschiedenis £ Selectie omkeren
Klembord Organiseren Nieuw Openen Selecteren
- v s USBLETICIA(F) » ICT v 8| | ZoekeniniCT »
Lentefeest Alejar ®  Naam Gewijzigd op Type Grootte
Showmoment 2] indeling lessen ICT Microsoft Word D...
& OneDrive 5] Les 1_stappenplan Micrasoft Word D...
5] Les 1_stappenplan PDF-bestand
& Dezepe 2] Voorblad lessen ICT Microsoft Word D...
B 3D-objecten 5] Voorblad lessen ICT PDF-bestand
&= Afbeeldingen %] Les 2_stappenplan Microsoft Word D...

I Bureaublad

[2] Documenten
4 Downloads

D Muziek

& video's

= 05(C)

= DATA (D)

= USE LETICIA (F)

= USB LETICIA (F)
Algemezn
Andere
Economie
EFG
Handel
IcT

v

Gitems 1 item geselecteerd 12,6 MB [=

md - Les 1_stappenplan - Ward (Product Activation Failed) 2 E - 8 X
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF i LetiLinares ~
< c 4 = 5 % Find -
ibri Light ( - B - A A e _
D Calibri Light ( - |18 A A Al LT AaBbCcDe  AaBbCcDe AgBbC( AzBbCcl AsBbCcDc AsBbCoOC /—\a B‘ AaBbCch 2 pen
- 5 Replace
Paste - A - WA B 1 -
S Format Painter B I U -abex, X A% A i TNarmal TNoSpac.. Heading1 Heading2 Headingd4 Heading5 Title Subtitle |+ h Select -
Clipboard [ Font 5 Paragraph & Styles n Editing ~

Lk

LES 1: BROWSER EN GOOGLE ZOEKEN

Leerdoelen

Je kent het doel van een browser.

Je kan een aantal belangrijke hedendaagse browsers opnoemen.

Je kan werken met tabbladen, vensters en incognitovensters,

Je kan de geschiedenis en downloads van je browser (Google Chrome) raadplegen.
Jekan ijzers maken voor J:{ webpagina's.

Je kan de vormgeving van je browser (Google Chrome) wijzigen door het thema te

AN N N

veranderen.

Je kan extensies vinden, installeren en gebruiken.

Je kan de belangrijkste instellingen van je browser (Google Chrome) configureren.
Je kan uitleggen wat een zoekmachine is.

e kent een aantal verschillende zoekmachines.

Je gebruikt tips en tricks om gericht te zoeken met de zoekmachine van Google.

CLNSNS S

PAGE1OF34 2693WORDS [J# DUTCH (BELGIUM)

@ o

Wanneer je iets wijzigt of toevoegt aan het bestadje wil het bestand opslaan, dan zal
het bestand opgeslagen worden op dezelfde plaats waar je het bestand hebt geopend.

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT 2



/& In onderstaand voorbedlvoeg ik mijn naam aan het bestand toe.

B HS O- Les 1_stappenplan - Word (Product Activation Failed) 2 E - %
R HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT — REFERENCES ~ MAILINGS  REVEW  VIEW  FOXITPDF 4 Leti Linares -
atds Cut . - i Find -
- - - A e _
o Calibri (Body. - |11 A A Aa Bl M | AsBbeenc| AsBbceDe AGBDC( AeBbCel 4agbeepe assocene AQB] assbecr ® gon
c 20 Replace
Paste . A A a L. . =
" Format Painter T U -aex, x* A-¥-A = Sy - i TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2 Heading4 Heading 5 Title Subtitle |+ N select
Clipboard [ Font [ Paragraph o Styles m  Editing ~

LES 1: BROWSER EN GOOGLE ZOEKEN

Leerdoelen

Je kent het doel van een browser.

Je kan een aantal belangrijke hedendaagse browsers opnoemen.

Je kan werken met tabbladen, vensters en incognitovensters.

Je kan de geschiedenis en downloads van je browser (Google Chrome) raadplegen.
Je kan U maken voor ikte webpagina's.

Je kan de vormgeving van je browser (Google Chrome) wijzigen deor het thema te
veranderen.

Je kan extensies vinden, installeren en gebruiken.

Je kan de belangrijkste instellingen van je browser (Google Chrome) configureren.
Je kan uitleggen wat een zoekmachine is.

LR NN

Je kent een aantal verschillende zoekmachines.
Je gebruikt tips en tricks om gericht te zoeken met de zoekmachine van Google.

A N R

PAGE1OF34 2695WORDS [J¥ DUTCH (BELGIUM) =

@ ® m i A % Q) NLD

AYEA]l 2L WhLBELIIyQo

W -0 = Les 1_stappenplan - Word (Product Activation Failed) ? E - x
FLE HOME  INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILUNGS  REVIEW  VIEW  FOXITPDF 4 Leti Linares ~
Cut : . I LB — A - % Find ~
O Calibri (Body] - |11 A A ha #= 2l M| pasbcenc) maBbCeDe AQBDC( AsBbCCC Aasboepe asebceoe AP assbcer % e
- e Zac Replace
pﬂftﬁ ¥ Format Painter I U-aex, x> A-¥-A- =SE=== [2- O~ TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2 Heading4 Heading 5 Title Subtitle (<] p oo
Clipboard [ Font & Paragraph W Styles 5 Editing ~

LES 1: BROWSER EN GOOGLE ZOEKEN

L. Linares

Leerdoelen

Je kent het doel van een browser.
Je kan een aantal belangrijke hedendaagse browsers opnoemen.

bbladen, vensters en inco,

Je kan werken met
Je kan de geschiedenis en downloads van je browser (Google Chrome) raadplegen.
Je kan bladwijzers maken voor veelgebruikte webpagina's.

Je kan de vormgeving van je browser (Google Chrome) wijzigen door het thema te
veranderen.

Je kan extensies vinden, installeren en gebruiken.

Je kan de belangrijkste instellingen van je browser (Google Chrome) configureren.
Je kan uitleggen wat een zoekmachine is.

le kent een aantal verschillende zoekmachines.

Je gebruikt tips en tricks om gericht te zoeken met de zoekmachine van Google.

LSRR

AN N NN

PAGE10F34 2695WORDS [[X  DUTCH (BELGIUM)
1724

i B o m i A D D) ND o B

Belangrijk om te weten is dat je een kopie van een bestand kan makdit.bestand kan je
ook wijzigingen aanbrengen en daarnaast baginele bestand behouden.
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E YA

_] Nieuw

Openen
Opsiaan

Opslaan als

Afdrukken

Verzenden

>
o

-'_f‘ Voorperetden
g

Publigeren

>

| Siuiten

2L WYhiatlly It

Een kopie van het document opsiaan

l,j Word-document

Het document opsiaan in de standaardbestandsindeling.

l‘;‘ | Word-sjabloon

L Het document opsiaan als een sjabloon waarmee u toekomstige
documenten kunt opmaken,

Word 97-2003-document

Een kople van het document opsiaan die volledig compatibel is met
Word 97.2003.

» Invoegtoepassingen voor andere bestandsindelingen zoeken

0 Meer informatie over invoegtoepassingen waarmee bestanden in
een andere indeling kunnen worden opgestagen, 2oals PDF of XPS,

’ <1 Andere indefingen
] Het dialoogvenster Opslaan als openen en uit alle mogelijke

bestandstypen een indeling selecteren,

gseeld
> 33

P‘ngmgen Ballonnen
ouden ~ ~

&

at.

t gatkennen we van
geheimzinnig zwart
dwijnt.

atste halfjaar ook zo
ars in weg kolken. K
antwoord op deze \

*) Qpties voor Word | X Word atshuiten |
vewe e v e ween wos ef het nieuws over de

/A Word vraagt hoe je het bestand wil noemen (= bestandsnaan®2kS3 KSG 62 2 NR
aan mijn bestandsnaam toeliteraard kan je hier ook nog kiezen waar precies je het
2L WYhiiatl |l

bestand wil opslaan.

Ik sla het bestand op in hetzelfde m&pje

R NXz]

IE] Save As

Organiseren ¥ Mieuwe map
EFG A Naam
€T

Lentefeest Alejar

Showmoment
[ Microsoft Word
@ OneDrive
[ Deze pe
“ 3D-objecten
&] Afbeeldingen
I Bureaublad
[£] Documenten
4 Downloads
B Muziek
B Video's
& 05(C)
= DATA (D)
— USBLETICIA {F)

@] indeling lessen [CT

@2 Voorblad lessen ICT

e

A s Dezepc » USBLETICA(F) & ICT

Type Grootte

13 kB

Microsoft W

Microsoft Word D... 40kB

v|®& | ZoekeniniCT

File name: | Les 1_stappen sn_KOPIE

Save as type: | Word Document

Auteurs:  Leti Linares

[]Save Thumbnail

A Hide Folders

Labels:  Een label toevoegen Titel: Een titel toevoegen

Onderwerp:  Het endenwerp opgev...

Manager: De manager opgeven

Tools " Cancel

L. Linareg P. Pieters
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/& Klik op jouw mapje waar je het bestand helptigeslagen en je zal zien dat het document
W[ Sa MPadrLIWISYLE FyygYhtL9Q 6SNR (G2S3S@2S3IR

ERREAR - X
Start Delen Beeld [7)
"y / 3 17! o N o
2 o Knippen < = x _;E B Nieuw item J [0 openen [ anes setecteren
= — i Pad kopiéren <7 Snelle toegang ~ t Bewerken Niets selecteren
| LA
Kopiéren Verplaatsen Kopigren Verwiidersn Nasm  Nieuwe Elgenschappen
] bro oo ) wizigen  map o £ Geschiedenis  J Selectie omkeren
Klembord Organiseren Nieuw Openen Selecteren
« v > USBLETICIA (F) » ICT v O | ZoskeninICT »
=] Afbeeldingen # A Naam Grootte
& Downlosds 0] indeling lessen ICT
EFG 5] Les 1_stappenplan
IcT 5] Les 1_stappenplan

Lentefeest Algjar [ Les 1_stappenplan_KOPIE

5 Les 2_stappenplan

Showmoment

8 Voorblad lessen ICT

& OneDrive ] Voorblad lessen ICT
3 Deze pe

J 3D-objecten

=] Afbeeldingen

[ Bureaublad

| Documenten

& Downloads

D Muziek

Video's

& 05(C)

= DATA (D)

s USBLETICIA (F:)

= USBLETICIA (F)
Algemeen

Andere .
[E=

Titems  1item geselecteerd 12,6 MB

2
A~ 4@ d9) NLD oo

Opslaant Opslaan als !

Opslaan:
- Kilik op het disketje.
- Het bestand word opgeslagen op de plaats waar je het al eens hebt opgeslag

Opslaan als:
- YEA]l 2L WYhLatlrkly FfaQoe
- Het bestand wordt onder een nieuwe naam opgeslagtirrdoor kan je het
oorspronkelijke bestand houden zonder dat je er iets aan wijzigt.

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT



Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten

Knippen 'y
fo Rnipp riHoofdtekst) ~ 11  ~ |A° A (|2

Plakken
- pomaak kopiéren/plakken

Klembaord [5

=23 Kopiéren

|- B - ey % Aa || B2 A |||

Lettertype

W,

We overlopen de verschillende mogelijkheden aan de hand van volgende oefening.

BHS O- Word_tekstopmaak - Word (Product Activation Failed) ? E - x
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF i Letilinares ~

] Cut - P Pyt = | a % Find -

| Calibri (Body, = |12 =| A A" Ad~- =i - 3 AT papbcene asBocede AaBbC Aasbcel AQBI aasbeer acsbeen: Aasbeen: -

C - al
Cop 2L Replace
Paste - S R . . L

N ¥ FormatPainter B 1 U e X QAW A- S Ly - B TNormal | T No Spac... Heading1 Heading2  Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis

1 select~

Clipboard ] Font [F] [F] Styles . Editing ~

Word — Tekstopmaak

Deze lijn is vet.

Deze lijn is onderstreept.

Deze lijn is schuin of cursief.

Deze lijn staat in 20 punten.

Deze lijn staat in Arial, 14 punten.

Deze lijn staat in Comic Sans MS, 20 punten en onderlijnd.
Op deze lijn hebben de woorden een blauwe kleur
Deze lijn is geel gemarkeerd.

Deze lijn is zwart gemarkeerd en de woorden zijn wit.
Deze zin wordt doorstreept.

Deze zin wordt dubbel doorstreept.

Deze zin staat in hoofdletters.

Deze zin staat in klein kapitaal.

PAGE1OF1 834WORDS [  DUTCH (BELGIUM) E B -——1+—+ 1o0%

~ 0
- i 2 ) N .
e B & m A ) N eang

Voor je een actie wil toepassen, moet je de tekst selectelgrzijn 2 manieren om de tekst
te selecteren:

- Je sleept over de tekst heen terwijl je de linker muisknop ingedrukt houdt.
- Wanneer de tekst op 1 regel staat, kan je ook in de marge klikken. Hierdoor
verandert de cursor in een pijltje.

(Vp))

Wanneer je detekstga St SOGSSNR KSodG>X @S NE OKHiedrysiaat K S

uiteraard hetzelfde dan bovenaan in de werkbalk.

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT 6
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B H S - Word_tekstopmaak - Word (Product Activation Failed) ? B - 8 X

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF
e X Cut
B Copy

~ Format Painter

Leti Linares ~

i Find -

e Replace

Calibri (Body, - [12 - A" A" Aa- A

r AAB| assbcer acabeen Aasbeen:

= e TNormal | ThoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle  Subtle Em... Emphasis |<| gy

Clipboard [ Font 5 Paragraph o Styles & Editing ~

B AaBbCcDt AaBbCcDe AaBbC( AzB

Paste I U »abex, x* fi':"‘r"A'

CalibriBody) -[12 -/ & A" % As-K

BT U¥-4A-iT-

Deze lijn is onderstreept.

Deze lijn is schuin of cursief.

Deze lijn staat in 20 punten.

Deze lijn staat in Arial, 14 punten.

Deze lijn staat in Comic Sans MS, 20 punten en onderlijnd
Op deze lijn hebben de woorden een blauwe kleur.
Deze lijn is geel gemarkeerd.

Deze lijn is zwart gemarkeerd en de woorden zijn wit.
Deze zin wordt doorstreept.

Deze zin wordt dubbel doorstreept.

Deze zin staat in hoofdletters.

Deze 7in staat in klein kapitaal.

PAGE1OF1 40OFB4WORDS [2 DUTCH (BELGIUM)

= B8 ® m

OefeningWe maken het document op volgens de gevraagde gegevens.

AYTIA] 2L w.Q 2Y RS GSl1ad Ay KSdG oSG GS
- = Vord_tekstopmaak - Wore roduct Activation Failes ? -
B HS O Word_tek: k - Word (Product A Failed) ? = 5 X
Bl -omE  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILNGS  REVIEW  VIEW  FOXTPDF L Leti Linares «
2 X Cut " ; PR 2 A # Find -
DE@Copw hi (Body, - [12 - A A7 Aa- Bl T | pagbcene mssbcene AaRbCe Aesbcel QB aasbcer acsbeen aasbeene 2 Replace
v e R
Paste i Uraex, x| AW A TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading?  Title Subtitie  Subtle .. Emphasis <| 1
Clipboard A Font [ Paragraph 5 Styles m Editing ~

Word — Tekstopmaak

Deze lijn is vet.

Deze i

is onderstreept.

Deze lijn is schuin of cursief.

Deze lijn staat in 20 punten.

Deze lijn staat in Arial, 14 punten.

Deze lijn staat in Comic Sans MS, 20 punten en onderlijnd
Op deze lijn hebben de woorden een blauwe kleur.

Deze lijn is geel gemarkeerd.

Deze i

is zwart gemarkeerd en de woorden zijn wit.
Deze zin wordt doorstreept.

Deze zin wordt dubbel doorstreept.

Deze zin staat in hoofdletters.

Deze zin staat in klein kapitaal.

PAGETOF1 40F84WORDS [ DUICH (BELGIUM)

H jo) ~ = 9) NLD
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A Klikop¥! Q 2Y RS GS1ad G4S 2yRSNRUNBLISY ®

Bd S 0= Word_tekstopmask - Ward (Praduct Activation Failed) ? EH - &8 X

IRl HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF 4. LetiLinares -
. A A - P i Find -
Calibri - [12 A A Aa aaBbCcDe AaBbeeD: AaBbC( AapbCel AQBI aasbeer acsbeen: aasbeene 2 Replace
| R
X x A-W-.A- TNormal | TNoSpac.. Headingl Hesding2  Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis =
[t Select~
Clipboard 5 Font [ Paragraph 5 Styles m Editing ~

Word — Tekstopmaak

Deze lijn is vet.

Deze onderstreept.

Deze lijn is schuin of cursief.

Deze lijn staat in 20 punten.

Deze lijn staat in Arial, 14 punten.

Deze lijn staat in Comic Sans MS, 20 punten en onderlijnd
Op deze lijn hebben de woorden een blauwe kleur.

Deze lijn is geel gemarkeerd.

Deze lijn is zwart gemarkeerd en de woorden zijn wit.
Deze zin wordt doorstreept.

Deze zin wordt dubbel doorstreept.

Deze zin staat in hoofdletters.

Deze zin staat in klein kapitaal.

PAGETOF1 40F84WORDS [ DUICH [BELGIUM)

H fo] - o)) ﬁ 9 B s 4§ A = i) NLD

AYEA]l 2L WLQ 2Y RS G S Ditword dadkielziuiit ord Weer@edzNEBE A S T
geven wanneer er een tekst geciteerd wordt.

BHS O- Word_tekstopmaak - Word (Product Activation Failed) ? B - 8 %
Bl -omE  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILNGS  REVIEW  VIEW  FOXTPDF L LetiLinares «
. Lk o i Find -
A A Al naBbceDe AsBbced: AaBbC( AaBbCel AQBI aasbeer acsbeen: aasbeene @ aeot
| 2 Replace
x TNarmal | TNoSpac.. Headingl Heading?  Title Subtitle SubtleEm.. Emphasis |7y o
Clipboard & Font [ Paragraph [ Styles n Editing ~

Word — Tekstopmaak

Deze lijn is vet.

Deze is onderstreept.

Deze lijn is schuin of cursief.

Deze lijn staat in 20 punten.

Deze lijn staat in Arial, 14 punten.

Deze lijn staat in Comic Sans MS, 20 punten en onderlijnd.
Op deze lijn hebben de woorden een blauwe kleur.
Deze lijn is geel gemarkeerd.

Deze lijn is zwart gemarkeerd en de woorden zijn wit.
Deze zin wordt doorstreept.

Deze zin wordt dubbel doorstreept.

Deze zin staat in hoofdletters.

Deze 7in staat in klein kapitaal.

PAGE1OF1 60OFB4WORDS [2 DUTCH (BELGIUM)

B m o m

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT 8



AYEA] 2L W SGGSNANR2GGSQ Sy ({ASa @22NJ wn Lz

I d S = Word_tekstopmask - Ward (Praduct Activation Failed) ? EH - &8 X
FILE HOME ~ INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF &, Leti Linares ~

2 X, Cut » - 2 # Find -
B C Calibri (Bodyj A Aa- aaBbCoDe . AaBboabe AaBhC( AsBbcel AAB| assbcer agsbeen AaBbeene & peot
B Copy | e Replace
P omatpainter | B 7 =~ TNormal | TNoSpac.. Headingl Hesding2  Title Subtitie  Subtie Em.. Emphasis < [ ¢y
Clipboard 5 [ Paragraph 5 Styles m Editing ~

Word — Tekstopmaak

Deze lijn is vet.

Deze lijn is onderstreept.

36

Deze lijn is schuin of cursief.

=R

Deze lijn staat in 20 punten.

Deze lijn staat in Arial, 14 punten.

Deze lijn staat in Comic Sans MS, 20 punten en onderlijnd.
Op deze lijn hebben de woorden een blauwe kleur.

Deze lijn is geel gemarkeerd.

Deze lijn is zwart gemarkeerd en de woorden zijn wit.
Deze zin wordt doorstreept.

Deze zin wordt dubbel doorstreept.

Deze zin staat in hoofdletters.

Deze zin staat in klein kapitaal.

PAGETOF1 6OF84WORDs [2 DUTCH [BELGIUM) B -——F—+ 100%

= o =1 ﬁ ] = ~ ®m g) NLD

/A KlikopW[ S G SNI & LIS Q J&wndthlke Btiertyge’ @pNfabetislhe tolgorde.
AYEA]l W SGGSNANR2GGSQ mMn LzyGdSy |Fyo

B H S - Word_tekstopmaak - Word (Product Activation Failed) ? B - 8 %

FILE HOME INSER

REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF 5 LetiLinares ~

= 3 Cut ST LT == A # Find -
o S & AT papncene asebcene AaBbC¢ AaBbCcl /—\a B| AaBbCCcC AaBbCcD( AaBbCCD: 2 oo
opy 5 | 2 Replace
Pt o =2l 7=+ - - | TNomal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle SubtleEm.. Emphasis < gy
Calibri Light
Clipboarg Paragraph [ Styles n Editing ~

Calibri

Recently Used Fonts
O candara

O Times New Roman
O Arial

(O Frankiin Gothic Book
CSaglibri

O Franklin Gothic Demi Cond

Word — Tekstopmaak

vet.

onderstreept.

O Foonch Sonpt T Lt of curi.
O Vel’dana ichutn of cursief.

O P Seoie? in staat in 20 punten.

All Fonts

O dgency B taat in Arial, 14 punten.

O ALGERIAN 1at in Comic Sans MS, 20 punten en onderlijnd.
O Arial

hebben de woorden een blauwe kleur
O Arial Black

O Arial Narraw
O Arial Rounded MT Bold rwart gemarkeerd en de woorden zijn wit.
O Arial Unicode MS
O Bahnschrift

zeel gemarkeerd.

irdt doorstreept.
~\rdt dubbel doorstreept.
Deze zin staat in hoofdletters.
Deze zin staat in klein kapitaal.

PAGE1OF1 T7OFBAWORDS [2 DUICH [BELGIUM) = ]

B ©® m A = di) ND
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AYEA] 2L W SGGSNIIeLISQ Sy 1ASa @22N)/ 2YAO0 { I
AYTEA]l WSGGSNENR2GGSQ Hn LzyGSYy |Fyo
AYTEA]l 2L W' Q 2Y RS GS1ad G4S 2yRSNRGUNBLISY ®

B HS O- Word_tekstopmask - Word (Product Activation Failed) ? B - & X
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF i LetiLinares ~
i Find -

32 Replace

c A Aa- | e IS
W A

Clipboard [ Font 5 Paragraph o Styles & Editing ~

Comic Sans f - |20 2L T | nspbcene msboene AaBbCe Aaebcel AQB| assbeer Acsbeene assbecne .

B I U -abe X; [i2d TNarmal = TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis |+ I} Select

Word — Tekstopmaak

Deze lijn is vet.

Deze lijn is onderstreept.

Deze lijn is schuin of cursief.
Deze lijn staat in 20 punten.
Deze lijn staat in Arial, 14 punten.

Deze lijn staat in Comic Sans MS, 20 punten en
onderlijnd.

Op deze lijn hebben de woorden een blauwe kleur.

Deze lijn is geel gemarkeerd.

Deze lijn is zwart gemarkeerd en de woorden zijn wit.
Deze zin wordt doorstreept.

Deze zin wordt dubbel doorstreept.

PAGE1OF1 11OFB4WORDS [2 DUTCH (BELGIUM)
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Uiteraard kan je ook heel nauwkeurig gaan werkerbgyoorbeeld kiezen om de zin te laten
inspringen op 2,10 cm. Hieronder bekijken we eens hoe we dit moeten doen.

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT 22



AYTEA]l 2L KSG LA2td2S Ay KSG GlrooflFR WAy

Bd S 0= Word_alineaopmaak - Word (Product Activation Failed) ? EH - &8 X

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF 1 LetiLinares ~
= Cut . A 2 i Find -

Mk - Calibri (Body, - |12 - | A" A" Aa- aaBbCoDe . AaBboabe AaBhC( AsBbcel AAB| assbcer agsbeen AaBbeene 2 Replace

c e
Paste - S sis |+
¥ Format Painter T U -abex, X [ Normal | TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Sustitie  SubtleEm.. Emphasis < e
Clipboard 5 Font B Paragraph Styles n Editing -
L 2 1 % 3 4 5 E] ERRERS T RIIRE T ERACE * EAIN = ENACE” RARE -RMAED S R
= v wWinter
A Nummer de dagen van de week
1. Maandag
n 2. Dinsdag
4 3. Woensdag
B 4. Donderdag
n 5. Vrijdag
6. Zaterdag
- 7. Zondag
Deze zin is links uitgelijnd.

- Deze zin is rechts uitgelijnd.
3 Deze 7in is gecentreerd.
2 PDeze zin springt 2 cm in.

Deze zinnen hebben regelafstand enkel.
Deze zinnen hebben regelafstand enkel.
Deze zinnen hebben regelafstand enkel.

Deze zinnen hebben regelafstand enkel.

PAGE1OF2 140WORDs [2  DUTCH (BELGIUM) B

;i : 1202
=i B ® m s 8 N D) N e R

A¢teLl 6A2 WLYALINARY3IASY fAY1EQ HEIMA AY®
o o o - e

FILE HOME  INSERT ~ DESIGN ~ PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAILNGS  REVEW  VIEW  FOXTPDF i Leti Linares ~
e Cut " B .- Py = = i == A # Find -
Mo Calibri (Body) - |12 -] A" A" Aa~- [ERg SRR =ERR ¥ “3H TR i s BbCcl /—\a B| AaBbCcC AaBbCcD( AaBbCcDt a
pate Iu AW = { Peregern ? * ding 2 Titl Subtitle  Subtle E Emph: o | e Repice
¢ Format Painter U -abex, x [+ A~ = pading itle ubtitle  Subtle Em mphasis [Z] b opecte
Clipboard 5 Font [ Indents and Spacing | Line and Page Breaks Styles n  Editing ~
L 2 1 1 % General 1400 15 AT
o v o Winten  uignment | Left -
Nummerded; Outline level: | BodyText |~ Collapsed by default
1. Maand
B 2. Dinsda
By
4 3. Woens x
| 4. Donde ~ 2
o 5. Vrijdag [ Mirror indents
6. Zaterd
5 7. Zondag SPacng
Before: opt % Line spacing: At
= After: 8pt = Multiple ~| (108
Dezezinislink [ bt 2q spage between paragraphs of the same style
bchts uitgelijnd.
A Preview
) pe -
Deze zinnen h;
7 Deze zinnen b | P Set As Default Cancel

Deze zinnen hebben regelafstand enkel.

Deze zinnen hebben regelafstand enkel.

PAGE1OF2 140WORDS [[2  DUTCH (BELGIUM)

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT 23

1~



/E Selecteer de onderstaande alinea.

Bd S 0= Word_alineaopmaak - Word (Product Activation Failed) ? EH - &8 X
IT  HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF 4. LetiLinares -
. A i Find -
Calibri (Body, - {12 - | A A aaBbCoDe . AaBboabe AaBhC( AsBbcel AAB| assbcer agsbeen AaBbeene 2 Replace
e
T U -asx x A TNormal | TNoSpac.. Headingl Hesding2  Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis =
[t Select~
Clipboard [ Font [ Paragraph 5 Styles n Editing ~
9 2 1 E 1 2 3 4 13 6 7 3 9 w0 1 12 13 14 15 o 17 18 -

Deze zin is links uitgelijnd.

Deze zin is rechts uitgelijnd.
Deze zin is gecentreerd.

Deze zin springt 2 cm in.

Deze zinnen hebben regelafstand enkel.
Deze zinnen hebben regelafstand enkel.
Deze zinnen hebben regelafstand enkel.

Deze zinnen hebben regelafstand enkel.

PAGE1OF2 200F 140WORDS [  DUTCH (BELGIUM) )

gt ﬁ e ] M s v A %3 g)) NLD

/£ GanaaK S GFoofl R WHEAYySIQ Sy (tA]1 2L KS{OG LI
AYASE o0A2 WYwS3AStEITFadlyRQ ©@22N) Yoy St Qo
z & - o - T e

FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF &, Leti Linares ~
i . A A v Bp T LT LT, e=a= A Y # Find -
Calibri (Body. ~ |12 A A Aa (= == 8 0 L B A3B| aasbcer acsbecn aasbeen: A

Paste Copy - Paragraph ? * v 35 Replace

e Format Painter T U-aex, x* A-¥-A- pading2 Title Subtitle  Subtle Em... Emphasis |<| gy

Clpboard . ot . Indents and Spacing  Line and Page Breaks Sty ml  rditing R
L 2 1 g 1 2 General 140 15 1 AT
7 Alignment: | Left -
[ Outline level: |BodyText || || Collapsed by defautt
Deze zin is link
Indentation achts uitgelijnd.
o Left: 0m 5 Special: By
Right: 0em |5 (none) v =

| Dt [ Mirror indents
A spacing

Dezezinnenhl  Before: opt = ine spacing:

Dezezinnenh| A" L - L —

f [] Don't add space betwee
Deze zinnen h

Dezezinnenh| e

[T ———

Tabs Set As Default Cancel

PAGE1OF2 200F140WORDS [|2  DUTCH (BELGIUM)

g @ o

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT 24



/E Selecteer de volgende alinea.
AEYASE 0A2 YwWwIMSHOBBAISYRQ @22 NJ
L Wedneme Wed Pk |

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF

Leti Linares ~

i Find -

i . Y - & e -] —~ s o -
Calibri (Body, - |12 A A Al -0 =492 B9 aasboene AsBboenc AaBbCe AeBbcel AQBI aaebcer acsbeeo agsbeent

o AR
¢ Replace
- S - sis <
I U-aex, x A-¥-A TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading 2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis [<| ooy
Clipboard [ Font B Paragraph o . n Editing ~
L 2 1 E 1 2 3 4 5 3 7 Paragraph : *
Indents and Spacing  Line and Page Breaks
General
Aignment: | Left v
Qutline level:  BodyTest  |v| || Collapsed by defauit
Indentation
~
Left oem Special: By:
- Right: 0em [ none) ~ s

[ Mirror indents

Deze zinnen hebben regelafstand 1.5.

Spacing
- Deze zinnen hebben regelafstand 1.5. Before: opt = ine spacing: At
P Deze zinnen hebben regelafstand 1.5. After: spt [ 1.5 lines 3

Deze zinnen hebben regelafstand 1.5.

Preview

Deze zinnen hebben regelafstand dubbel.

Bl i i 15

Deze zinnen hebben regelafstand dubbel.

Deze zinnen hebben regelafstand dubbel.

. Deze zinnen hebben regelafstand dubbel. Tabs... Set As Default Cancel

PAGE2ZOF2 200F216WORDS [|2 DUTCH (BELGIUM)

/E Selecteer de volgende alinea.
AYASE o0A2 WwS3ASELFTFadlryRQ @22NJ W5dz00Sf Qb
w = - o - e R

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF 5 Letilinares ~
X Cut - P » A % Find -
0 B copy Calibri (Begy. = [12 - A A" Aa~ 29 napbcene asbeepe AaBbCe Asebcer AQB| assbcer acabecn assbene | Reaice
e Zac
Paste - S - P sis | =
e Format Painter T U-aex x* A-¥-A Fo RREE] TNarmal | TNo Spac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis |<| | gy
Clipboard [} Font £} n N m  Editing ~
L 2 1 g 1 2 3 4 s 6 7 Paragraph ! X
Indents and Spacing  Line and Page Breaks
General
Deze zinnen hebben regelafstand 1.5. Allgnment: | Left 7
Outline level: | BodyText | v Collapsed by default
Deze zinnen hebben regelafstand 1.5.
~ Indentation
Deze zinnen hebben regelafstand 1.5. Left: oem = Special: By
b Right: om |5 (nong) w =
Deze zinnen hebben regelafstand 1.5.
4 [ Mirror indents
o Spacing
Deze zinnen hebben regelafstand dubbel. Before: opt 1= \ne spacing: At
4 Deze zinnen hebben regelafstand dubbel. After: it 3 Double &
[ Don't add space betwe
’ Deze zinnen hebben regelafstand dubbel.
o Deze zinnen hebben regelafstand dubbel. Preview
by O v e s
Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.
Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.
B Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.| | faps... Set As Default Cancel

o Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.

PAGEZOF2 200F216WORDS [2  DUTCH (BELGIUM)

@B o

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT 25



/E Selecteer de volgende alinea.
AEAYASE o0A2 WwTHabertypaptt YRQ @22 NJ W

B HS O- Word_alineacpmaak - Word (Product Activation Failed)

FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF i Leti Linares ~
i i - A A LB T LT LuT. eE=a= 8 T i Find -
Calibri (Body, - |12 A A Aa Heih g = EARE—E RN | AaBbCcDe  AaBbCcDe AaBhC( AaBbCcl /—\a B| AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCeDt 0 Renl
e Replace
- S - sis [
T U -aex x° AW p TNormal | ThoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle  SubtleEm... Emphasis <1 oy
Clipboard [ Font m Paragraph [ m  Editing ~
Paragraph ? X

L 2 1 E 1 2 3 4 5 6 7

Indents and Spacing  Line and Page Breaks

Deze zinnen hebben regelafstand dubbel. General
Alignment: | Left v
. Qutline level: | BodyTet v Collapsed by default
Deze zinnen hebben regelafstand dubbel. = v "
Indentation
- Deze zinnen hebben regelafstand dubbel. =
Left: oem special: By:
o Right: 0em [ (none) ~ s

Deze zinnen hebben regelafstand dubbel.
[ Mirror indents

Spacing
= . Before: opt = Line spacing: At
Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.
A After: spt % Exactly | |3dpt

Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt. [ pont add space between par. of the same style

h Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.
Preview
= Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.
o e o s st e 1052

Deze zin doet niks.

Voor deze zin wordt een afstand van 10pt ge

o Tabs.. Set As Default Cancel

Deze zin doet niks.

PAGE2ZOF2 240F216WORDS [|2 DUTCH (BELGIUM)

/E Selecteer de alinea
ActeL) mn LD AYy 06A2 WYWx22NDO

BHS O- Word_alineaopmaak - Word (Product Activation Failed)
FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXTPDF % LetiLinares ~
3 Cut . i Find -
do - - - | & .
O [ Calibri (Body. ~ |12 A A Aa naBbCeDe AsBbceDe AaBbCe AsBbcel QB asebcer Acabecn: aaBbeen: a pon
21 Copy 2 Replace
Paste - S N sis |=
Pt Format Painter I U-aex, x* A-P-A TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis |<| ooy
Clipboard [} Font 5} Paragraph [} . n Editing ~
o 2 1 g 1 2 3 4 s 6 7 Paragraph : X
7 Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.| !N9ents and Spacing | Line and Page Breaks
General
5
Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt. Allgnment: | Left 7
E Outline level: |BodyText |v| [ | Collapsed by default
H Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.
Indentation
. Left: Oem |5 Special: By
Deze zin doet niks. Right: oem (5 [nang) v =
7 [ Mirror indents
Voor deze zin wordt een afstand van 10pt gek
2 Deze zin doet niks.
a ‘ efore: 10pt = ine spacing: At
After: opt = Single v =
= Deze zin doet niks. [J Don't add space between paragraphs of the same style
Na deze zin wordt een afstand van 12pt geho
A Preview
Deze zin doet niks.
et sl s st a0 i
=
Tabs.. Set As Default Cancel
&
&

PAGE2OF3 9OF233WORDS [[2  DUTCH (BELGIUM) -+ 100%

@B o 1 :Zr‘m\) 8

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT 26



/E Selecteer de alinea.
A CLI MH LIG® Ay 06A2 Wbl Qo

B HS O- Word_alineacpmaak - Word (Product Activation Failed)

FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF i Leti Linares ~
i i - A A LB T LT LuT. eE=a= 8 T i Find -
Calibri (Body, - |12 A A Aa Heih g = EARE—E RN | AaBbCcDe  AaBbCcDe AaBhC( AaBbCcl /—\a B| AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCeDt 0 Renl
e Replace
- S - sis [
T U -aex x° AW p TNormal | ThoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle  SubtleEm... Emphasis <1 oy
Clipboard [ Font m Paragraph [ m  Editing ~
Paragraph ? X

L 2 1 E 1 2 3 4 5 6 7

Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt,| Ndents and Spacing | Line and Page Breaks

General
kA
Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt. Alignment: | Left -
9 Qutline level: | BodyTet v Collapsed by default
@ Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.
Indentation
p Left oem Special: By:
Deze zin doet niks. Bight: bm = [none} e =
= [ Mirror indents
Voor deze zin wordt een afstand van 10pt ge!
2 Deze zin doet niks. Spacing

Line spacing: At

Deze zin doet niks.
aragraphs of the same style

Na deze zin wordt een afstand van 12pt geho|

A Preview
Deze zin doet niks.

B e et s i i 2354 st

Tabs.. Set As Default Cancel

PAGEZOF3 90F233WORDS [|2  DUITCH (BELGIUM)

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT 27



Q\
2~

Wanneer we objectert, T6 SSt RAYyaASy > X gAftfSy Ay@2SNBy:>
YLy @2S3SyQo

]

S’rart Pagina-indeling Verwijzingen Ve

[ voorblad - E‘] _ ElE }}. T2 smartart
gl
lj Lege pagina Ik — i'.h Grafiek

= ) ) Tabel | Afbeelding Illustratie Vaormen .. )
= Pagina-einde - - s+ Schermafbeeldi
| Pagina's Tabellen IMustraties

Heel vaak zullen we afbeeldingen invoegen en dan is het gemakkelijk dat jouw afbeelding al
Ay SSy YILRS 2L RS 02 YLlddbegdidgat | & NIk 3§ y2ySNERI 2
waarde afbeelding staat die je graag wil gaan invoeren.

AL]T 1fA1 2L W FoSSEtRAYIQOD

EH S 6= Word_objecten - Word (Product Activation Failed) ?2 @ - %
FILE HOME I RESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS ~ REVIEW  VIEW  FOXIT PDF &, LetiLinares ~
B Cover Page~ T T Smartart Hyperlink [7] Header - [= Quick Parts = Signature Line ~ T Equation ~
9 E= = |_2‘>, = il store W E“i@ & Hyp ; [# sig q

[] Blank Page i 1l Chart > Bookmark [2] Faoter~ 4 WordArt~ [ Date & Time € Symbol =
- Tab ne Shapes & vy Apps - Wikipedia  Online Comment Text
"= Page Break - ctures - s Screenshot-  #P VY APP Video L Cross-reference [# Page Number~  goy- 2= DiopCap-  []Object -

Pages Tables Illustrations Add-ins Media Links Comments Header & Footer Text Symbols ~

2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 L] 5 10 11 12 13 14 15 o 17 18

Word - Invoegen objecten

AGE1OF1 3WORDS [|2  DUTCH [BELGIUM) E B -——+—+ 100

= n o 3
- P t [ | v A ND e B

L. Linareg P. Pieters Lessen ICT 28



/& |k navigeer naar de map waar ik de afbeelding heb opgeslaan.

[ insert Picture P8 7 roduct Activation Failed)
FOXIT PDF L LetiLinares «
« v > USBLETICIA (F) » ICT || | ZoekeninicT o
IJ [] Header - [E Quick Parts - [ Signature Line =TT Equation ~
Sz [Termemsy =- O @ | [ Footer~ 4 WordArt~ [ Date & Time € Symbol -
X N ~ Comment ext )

B Video's Naam Gewijzigd op Type erence [7] Page Number~ gy~  DropCap-  [T]Object -
i 05(C) (8 Miley Cyrus 1PG-bestand Comments  Header & Footer Text Symbols ~
= DATA (D) 2 B 10 1 2o s AN+ R }
= USB LETICIA ()
= USB LETICIA (F)

Algemeen

Andere

Economie N

egen objecten

EFG

Handsl

IcT

Informatica vl o

File name: | Miley Cyrus | A pictures -
Tools v Insert || Cancel

PAGE1OF1 3WORDS [|2  DUTCH (BELGIUM)

B O m

B H S s Word_objecten - Word (Product Activation Failed) ? @ - x
FILE HOME | INSERT ~ DESIGN ~ PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILNGS  REVIEW ~ VIEW  FOXIT PDF 4. LetiLinares ~
S . =TT A i Find ~
il g - v A -3 A AaRbERE
:] Calibri (Body, - |12 A A A R | AaBbCcDc AaBbCcDc AaBhC( AaBbCcl /—\a Bl AaBbCcC AaBbCcDc AaBbCCD [ 4 Replace
e
Paste & FormatPainter | B L Wk x, x* [ A-¥- A BE=E== O - TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em... Emphasis 3| |\ qooche
Clipboard Font Paragraph I Styles . Editing ~

Word — Invoegen objecten

PAGE1OF1 3WORDS [|2 DUTCH (BELGIUM)

B O B =

B B B

A 0 Q) NLD

-——+—+ 100%

:48
19/08/2019 55

vl

7

i

(0p))
[«tN

2 yYySSNI 6S YS I ¥0

/E Klik op de afbeelding.
ADIF yIFN KSG Gt
AYTA]l 2L Wi&kiasw

FR WhLYIIF]1Q®

00 f
ASANITD GRAIDQ D

L. Linareg, P. Pieters Lessen ICT 29



B HS O:- Word_objecten - Word (Product Activation Failed) PICTURE TOOLS ? B3 - X

HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS ~ REVIEW  VIEW  FOXIT PDF FORMAT 4. Leti Linares ~
(o - Lz - F ~ % Align~ =
\:ﬂ Corrections~ [, Compress Pictures o g LZ Picture Border Bring Forward ~ [ Align :
e Color~ % Change Picture et |l | || il el o ~| Q@ Picture Effects » b cfbend Backward ~ v

lemove = osit@in ~

Background rtistic Effects - 0] Reset Picture ~ * | BL, Picture Layout ~ . election Pane A Rotate - &
Adjust Picture Styles [ ine with Text Size i} ~
% 2 1 X 1 2 El 4 5 3 7 s El 100 11 2o o
& Square
Tight

2 Through

Top and Bottom

Behind Text

In Front of Text

Edit Wrap Points
v Move with Text

Fix Position on Page

jui

More Layout Options...

Set as Default Layout

PAGE1OF1 3WORDS [|2 DUTCH (BELGIUM) B -——F—+ 100%

: 19:50
ﬁ 9 B N 8 ) ND e B

Je kan de afbeelding verslepen naar waar je maar wilt in het document.
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/& Kilik op de afbeelding.
A Wanneer je de afbeelding groter of kleingilt maken, moet je ervoor zorgen dat je de
afbeelding altijd in een hoek vast neemt. Zo blijven de verhoudingen gerespecteerd.
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/& Uiteraard kan je de afbeelding ook draaien naar verschillende kanten.
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Naast de afbeeldingen kan je oermeninvoegen. Er zijn heel veel vormen die je kan terug
vinden in MS Word.
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