LES 2: TEKSTVERWERKING

Leerdoelen

v Je kan een MS Word document openen, bewerken, opslaan en opslaan onder een andere
naam.

v Je kan de basis van tekenopmaak met 'Lettertype' toepassen: lettertype, lettergrootte,
tekstkleur, vet, cursief, onderlijnen, in kleur markeren, hoofdletters.

v Je kan de basis van alineaopmaak toepassen: tekst uitlijnen, nummeren met verschillende
niveau's, randen plaatsen.

v Je kan verschillende objecten invoegen: afbeeldingen, vormen, diagrammen, tabellen.

v Je kan de basis van paginaindeling toepassen: formaat, marges, afdrukstand,
eindmarkeringen.

Hoe herken je een MS Word document?

Je herkent een document aan de blauwe, witte W. Hieronder vind je een aantal iconen van
MS Word.

w oz 9w @
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Hoe open je een bestand?

(J Dubbelklik op het bestand dat je wil openen. In onderstaand voorbeeld openen we het
document ‘Les 1_stappenplan’.

M=l _ w
@ Start Delen Beeld (7]

Y & Knippen % B x _i Ty Mieuw item ~ \ﬂ [ openen ~ [ Aties selecteren

w1 Pad kopidren %7 Snelle toegang ~ [} Bewerken Niets selecteren

en Verplaatsen Kopiéren Verwijderen Nasm  Nieuwe Eigenschappen
7] sneikoppeling pla . e S e e E £ Geschiedenis £ Selectie omkeren
Klembord Organiseren Nieuw Openen Selecteren
« BN > USBLETICIA (F) » ICT v|®| | ZoekeninicT »
Lentefeest Alejar ®  Naam Gewijzigd op Type Grootte

Showmoment

[5] indeling lessen ICT
@ OneDrive 5] Les 1_stappenplan

Microsoft Word D...

Microsoft Word D...

2] Les 1_stappenplan PDF-bestand
& Dezepe M5 Voorblad lessen ICT Micrasoft Word D...
B 3D-objecten 2] 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)

= USBLETICIA (F)

Algemeen
Andere
Econamie
£FG
Handel
It .

Gitems 1 item geselecteerd 12,6 MB [=

A 43 ) NLD

o H - Les 1_stappenplan - Word (Product Activation Failed) 2 E - 8 X
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF i LetiLinares ~
= . = am i e— s | A i Find -
i B - - - A = i— v a-v 2 ~ A oD el -
0 Calibri Light ( - |18 A A Aa Eris-tEr =9 8T aapboone msBboede AaBbC( AsBBCCL AaBboeD: - AQB| azescer 2 oo
| 2 Replace
paste B S N = 1=. H-@E- ¥ =
T ormatpainter |B 1 U Tk X XA A = 1=- D TNormal  TNoSpac.. Heading! Heading2 Headingd Heading 5 Title subtite |5 [y coreet
Clipboard & Font [ Paragraph [ Styles n Editing ~
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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:{ ikte 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.

e kent een aantal verschillende zoekmachines.

Je gebruikt tips en tricks om gericht te zoeken met de zoekmachine van Google.
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PAGE10OF34 2693WORDS [J# DUTCH (BELGIUM) = ]

B ©® m At di) NLD

Wanneer je iets wijzigt of toevoegt aan het bestand en je wil het bestand opslaan, dan zal
het bestand opgeslagen worden op dezelfde plaats waar je het bestand hebt geopend.
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O In onderstaand voorbeeld voeg ik mijn naam aan het bestand toe.

EH S 6 - Les 1_stappenplan - Word (Product Activation Failed)
FILE HOME  INSERT  DESIGN ~ PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF
£ Cut - = am L | em e
. - PR PR a P
O Calibri (Body, ~ |11 A A A E-iE-tE 492 8T aapbconc msBbceD: AaBbC( AsBBCCL AaBbeeD: 4s
p
Paste ¥ Format Painter T U-sex, x* A-F-A-=E=== [=- H-5- TNormal = TNoSpac.. Headingl Heading2 Heading4
Clipboard ] Font m Paragraph [+ Styles

PAGE10OF34 2695WORDS [[¥ DUTCH (BELGIUM)
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‘Opslaan’.

HOME INSERT DESIGN

Calibri (Body, = |11 = A" A~

I U ~aex x°

Paste )
- ¥ Format Painter

Clipboard el Font

PAGE10F34 2695WORDS [[X  DUTCH (BELGIUM)
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PAGE LAYOUT
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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 maken voor 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

-

Les 1_stappenplan - Word (Product Activation Failed)
REFERENCES

MAILINGS

REVIEW VIEW FOXIT PDF

Aa- | A HER

o

TNormal | TNo Spac... Heading 1

[F] Paragraph ™

LES 1: BROWSER EN GOOGLE ZOEKEN

L. Linares

AaBbCcD( AaBbCeDe AgBhC( AaBbCcl AaBbCcDc AaBbC
Heading 2

Heading 4

Styles

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.
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AN N NN

-~

Heading 5

Heading 5

o AQB| asebcer .

Title

oc AQB| masbeer .

Title
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& Leti Linares ~

i Find -

25 Replace

subtite [<| 1 otect
m Editing ~
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9} ) NLD
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4 LetiLinares ~

i Find ~

3 Replace
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] Editing ~

Belangrijk om te weten is dat je een kopie van een bestand kan maken. In dit bestand kan je
ook wijzigingen aanbrengen en daarnaast het originele bestand behouden.
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O Klik op ‘Opslaan als’.

Nieuw

Openen

Opsiaan

Opslaan als

Afdrukken »

Voorpereiden »

Verzenden »
Publigeren »
=i =4 $
N
| Siuiten

Een kopie van het document opsiaan

v & Word-document
) ' Het document opslaan 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 opslaan die volledig compatibel is met
Word 97.2003.

Invoegtoepassingen voor andere bestandsindelingen zoeken

Meer informatie over invoegtoepassingen waarmee bestanden in
een andere indeling kunnen worden opgestagen, zoals PDF of XPS,
Andere indefingen

Het dialoogvenster Opslaan als openen en uit alle mogelijke
bestandstypen een indeling selecteren,

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

{Beeld

i
| "

—

zigingen Ballonnen
ouden ~ ~

B

at.

t gatkennen we van
geheimzinnig zwart
dwijnt.

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

J Word vraagt hoe je het bestand wil noemen (= bestandsnaam). Ik voeg het woord ‘kopie’
aan mijn bestandsnaam toe. Uiteraard kan je hier ook nog kiezen waar precies je het
bestand wil opslaan. Ik sla het bestand op in hetzelfde mapje en druk op ‘Opslaan’.

IE] Save As

Organiseren ¥ Mieuwe map
EFG @

ICT

Naam

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 P

File name: | Les 1_stappen

an_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

()
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O Klik op jouw mapje waar je het bestand hebt opgeslagen en je zal zien dat het document
‘Les 1_stappenplan_KOPIE’ werd toegevoegd aan het mapje.

J [ = ler - X
Start Delen Beeld [7)
-1 o Knippen = x _;E I Nieuw item ~ % [0 openen - [ anes setecteren
= —| ) Pad kopiéren L] £7] snelle toegang ~ ] 7} Bewerken Niets selecteren
Kopiéren Verplaatsen Kopigéren Verwijderen Naam Nieuwe Eigenschappen
bro oo ) wizigen  map o £ Geschiedenis  J Selectie omkeren
Klembord Organiseren Hieuw Openen Selecteren
- v A [ USBLETICIA(R) » ICT v 8| | ZoekeninicT »
=] Afbeeldingen # ~  Naam Gewijzigd op Type Grootte
& Downlosds 0] indeling lessen ICT Microzoft Word D... 13kB
EFG 5] Les 1_stappenplan Microsoft Word D...
1T 5] Les 1_stappenplan PDF-bestand
Lentefeest Algjat %] Les 1_stappenplan_KOPIE Microsoft Word D...
Shawmoment %] Les 2_stoppenplan Microsoft Word D...
2] Voorblad lessen ICT Microsoft Word D...
@ OneDrive 2] Voorblad lessen ICT PDF-bestand 221 kB
[ Deze pe
B 3D-objecten
=] Afbeeldingen
I Bureaublad
| Documenten
& Downloads
D Muziek
Video's
W, 05(C)
= DATA (D)
= USB LETICIA (F)
= USELLETICIA (F)
Algemeen
Andere .
Titems  1item geselecteerd 12,6 MB [E=

A ta 49) NLD

Opslaan # Opslaan als !

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

Opslaan als:
- Klik op ‘Opslaan als’.
- Het bestand wordt onder een nieuwe naam opgeslagen. Hierdoor kan je het
oorspronkelijke bestand houden zonder dat je er iets aan wijzigt.
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Alles wat je nodig hebt in verband met de tekenopmaak vind je in het tabblad ‘Lettertype’.

Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten

& Knippen of <
o Rnipp riHoofdtekst) ~ 11  ~ |A° A (|2

L

=23 Kopiéren
Plakken = 2 -7 . A .
- pomaakknpiéren..’plakken 1B L T abe X, X' Aa~|| il
Klembord ]

Lettertype

W,

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

BHS O- Word_tekstopmaak - Word (Product Activation Failed) ? E - x
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF i Letilinares ~
s Cut . = i e i Find -
P - - A A P
[ Calibri (Bedy ~[12 - A A" A2 29 napbcene asbeepe AaBbCe Asebcer AQB| assbcer acabecn assbene | Reaice
Cop MR
Paste - S - i -
S omatpainter B T U T X AW i TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2  Title Subtie  SubtleEm.. Emphasis < g
Clipboard [ Font o Paragraph o Styles m 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 84WORDS [ DUTCH (BELGIUM)

a o -t B3 ® =

Voor je een actie wil toepassen, moet je de tekst selecteren. Er zijn 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.

Wanneer je de tekst geselecteerd hebt, verschijnt het kleine menu ‘Lettertype’. Hierin staat
uiteraard hetzelfde dan bovenaan in de werkbalk.
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B H S - Word_tekstopmaak - Word (Product Activation Failed) ? B - 8 X
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF

L LetiLinares «
= X Cut . . P a I i Find -
B Calibri (Bocly, - |12 - | A" A" Aa- &3 8T pasbcene asebcene AaBbCr AsBbcel AQBI aasbcer acsbeen: aasbeene 2 pea
& Copy | % Replace
Paste - 2 AW A = - iE . sis |-
S Format Painter I U -akx x| A A = D TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title Sustite  SubtleEm.. Emphasis < gy
Clipboard 3 Font [ Paragraph 5 Styles & Editing ~

Calibri @ody) -[12 -| & A & AsK
ry
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)
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Oefening: We maken het document op volgens de gevraagde gegevens.

O Klik op ‘B’ om de tekst in het vet te zetten.

B HS O- Word_tekstopmask - Word (Product Activation Failed) ? B - &8 X
FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILNGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF & Leti Linares ~
2 X Cut " B .- 2 A # Find -

i Bedy, - |12 - A" a7 Aa- 2l 9 | pagbcene| asBbceoe AaBbC( AsB

r AAB| assbcer acabeen Aasbeene .

TNormal | ThoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle  SubtleEm... Emphasis | o

Styles n Editing ~

e Replace

. tD BB Copy )
e - A W, .
. ¥ Format Paintel U rasex xR A

Clipboard & Font B Paragraph o

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)
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O Klik op ‘U’ om de tekst te onderstrepen.

Bd S 0= 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 N P 2 R # Find -
BBy Cop Caibiggg@g 112 | A A ha- == naBbceDe| AsBbceD: AaBbC( AsBbcel AQB| assbeer agsbecoe assbeepe [ Replsce
-l Y M wac
Paste ‘.Fm:atpmmr x, x| A FERIEV TNormal | TNo Spac.. Heading1 Heading 2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis [S] o o
Clipboard [ Font m Paragraph [ 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) B

1 £ Hi B ® m s 8 N = Q) ND

O Klik op ‘I’ om de tekst schuin of cursief te zetten. Dit word vaak gebruikt om weer te
geven wanneer er een tekst geciteerd wordt.

- = Vord_tekstopmaak - Wors roduct Activation Faile: K -
BHS O Word_tekstopmaak - Word (Product A Failed) ? B 8 X
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF i LetiLinares ~
db Cut ind -

e L i Find
D B AaBbCcDe AaBbCcDe AaPBbhC( AzBbCcl /—\a B| AaBbCcC AaBbCcD( AaBbCeDt al
Paste B2 Copy 3 Replace
1 & Format Painter TNormal T NoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis |+ 3 Select -
Clipboard [ m Paragraph n 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)
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O Klik op ‘Lettergrootte’ en kies voor 20 punten.

I d S = Word_tekstopmask - Ward (Praduct Activation Failed) ? EH - &8 X

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT 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

O Klik op ‘Lettertype’ en kies voor Arial. Je vindt alle lettertypes op alfabetische volgorde.
O Klik ‘Lettergrootte’ 14 punten aan.

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

Word — Tekstopmaak

vet.

O Franklin Gothic Demi Cond snderstreept.

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) = ]
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O Klik op ‘Lettertype’ en kies voor Comic Sans MS.
O Klik ‘Lettergrootte’ 20 punten aan.
O Klik op ‘U’ om de tekst te onderstrepen.

EHS O- Word_tekstopmaak - Word (Product Activation Failed) 7 EH - & X
P
EEl -omE  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILNGS  REVIEW  VIEW  FOXITPDF L LetiLinares «
s Cut i Find -
B Comic Sans h ~ |20 naBbcoDe . AsBbcabe AaBbCe AsBbeel AAB| assbcer assbeen aasbeene 2 oo
B Copy - ZcReplace
Paste o pantNGE T [ % TNarmal | TNoSpac.. Headingl Heading?  Title Subtitie  Subtle .. Emphasis S| (o
Clipboard & Font [ Paragraph [ Styles n 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.

PAGE1OF1 11OF84WORDS [2  DUTCH (BELGIUM) =2 ]

B ©® m A = di) NLD

O Kies de tekstkleur ‘blauw’.

BHS O- Word_tekstopmask - Word (Product Activation Failed) ? B - x
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF i Letilinares ~
s, Cut # Find -

Calibri (Body - |12 -|A A AaBbCcDt AaBbCeDe AgBbC( AaBbCel /—\a |:')| AaBbCcC AoBbCcDi AaBbCeD: |

. R Copy 3¢ Replace

aste - A~ O
¥ Format painter | B 1 U T X % A TNormal | ThoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis |<| gy
Clipboard [ Font Styles m Editing ~

Theme Colors

ik

Standard Colors

Word — Tekstopmaak
il =

pENE EEEEN
# More Colors..

D

[ Gradient 3

Deze lijn s 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.

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 9OFB4WORDS [I7 DUITCH (BELGIUM) B B

i B ® m A = q9) NLD
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O Klik op de ‘gele markeerstift’. Hierdoor veranderen we de achtergrond van de tekst.

Bd S 0= Word_tekstopmask - Ward (Praduct Activation Failed) ? EH - &8 X
FILE HOME  INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS ~ REVIEW  VIEW  FOXIT PDF &, Leti Linares ~
= X Cut . A Py iz = i A i Find -
- Calibri (Body, 7|12 - A" A" Aa- == L9 | aaebcene| AsBbccDe AaBbCc AaBbCcl /—\a B| AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcD:
B Cop e Replace
-l Y M wac M
Paste ‘.Fum’mpam B I U-atex, X /[ - = = =- TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitie  SubtleEm.. Emphasis |3 g
Clipboard [ Font . . Jaragraph [ Styles m  Editing ~

No Color

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 is geel gemarkeerd.

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

Deze zin wordt dubbel doorstreept.

PAGETOF1 S5OF84WORDS [ DUICH [BELGIUM) B

B o m

o gt ~ ® ) NLD

O Klik op de ‘zwarte markeerstift’.
O Kies de tekstkleur ‘wit’.

BHS O- Word_tekstopmaak - Word (Product Activation Failed) ? B - 8 %
Bl -omE  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILNGS  REVIEW  VIEW  FOXTPDF L LetiLinares «
= . P i Find -
i ‘- - B P a . P
| Calibri (Body, - |12 A A Al S & AT papncenc asebcene AaBbCc AaBbcel AQBI assbcer acsbeen: aasbeene @ aeot
| 2 Replace
paste . s B -wWo A - = 1=. M@~ sis |2
5 ¢ romatpainter | BT U T X A-F- A =1=- » TNarmal | TNoSpac.. Headingl Heading?  Title Subtitle SubtleEm.. Emphasis |7y o
Clipboard & Font [ Paragraph [ Styles n 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.

Deze zin wordt doorstreept.

Deze zin wordt dubbel doorstreept.

PAGE1OF1 B84WORDS [ DUTCH (BELGIUM)

m o m
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O Klik op ‘abe’.

Bd S 0= Word_tekstopmask - Ward (Praduct Activation Failed) ? EH - &8 X
U3 HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MALINGS  REVIEW  VIEW  FOXTPDF L LetiLinares «
2 X, Cut 5 # Find -
BBy Cop Calibri (Bod - naBbceDe| AsBbceD: AaBbC( AsBbcel AQB| assbeer agsbecoe assbeepe [ Replsce
=l Y M wac M
Paste ‘.Fw:atpmmr B I x* TNormal | TNoSpac.. Headingl Hesding2  Title Subtite  SubtleEm.. Emphasis T o
Clipboard [ ont [ Paragraph 5 Styles n 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

blauwe kleur.
Deze lijn is geel gemarkeerd.

[Deze lijn is zwart gemarkeerd en de woorden zijn wit.}

Deze zin wordt dubbel doorstreept.

PAGE1OF1 40F84WORDS [ DUTCH (BELGIUM)

B O m

O Open het volledige tabblad ‘Lettertype’. Hier vind je meerdere mogelijkheden zoals
‘dubbel doorstrepen’.

Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten
B RS Calibri Hoofdtekst) - 11~ | A a7 |2 |

Flakken = 2 -7 - A -
- jOpmaakknpiéren;‘plakken | abe x, x* Aa~|| 1|l

Klembaord P Lettertype
W

REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF

>
i

“ie 4= B T apocene msBbcede AaBhCe Aasbeer AdB
ding2  Title

Font. 7 X

5 Styles
Foot  Advanced

Font: Font style: size:
| Regular 12
+Headings ~
Agency FB
Algerian
arial Bold Italic
deze lijn is vet. Arial Black b
Font color: Underiine style: Underiine color:
Jeze liin is ondy Automatic |« | (none} -~ Automatic
Jeze lijn is schu|  Effedts
Strikethrough [ small caps
Jeze |IJ n [ Double strikethrough [ 2l caps
[ superscript [ Hidden
Jeze lijn stg [ subscipt
.| preview
Deze lij . "y enen

anderlij

p

lijn hel

Jeze lijn is geel| | Set As Defautt | | Text Eftects... cancel
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O Klik op ‘Dubbel doorstrepen’

EHS O-
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF 1 LetiLinares ~
- oA A I T e - % Find -
Calibri (Body, - |12 A A A = TE= -7 | == T | AaBbCeDe AaBbCeDC AaBbCt cC /—\a B| AaBbCcC AaBbCcD( AaBbCecDc 2, Replace
e R
T U -aex, x A-F-A- Font ) x pding2  Title Subfitle  Subtle Em... Emphasis <] 1oy 4
Clipboard 5 Font B Styles n Editing -
Font  Advanced
Deze lijn is vet.
Font: Font style: Size:
Deze lijn is ond Regular 2
+Headings ~ ] ~
Deze lijn s sch Agency FB 9
Algerian 10
. Arial oo
Deze ||Jn Arial Black v 12
. Font color: Underline style: Underline color:
Deze lijn stg Automatic |~ | | none) < Automatic
. .| Effeds
Deze li | Ostaketnrouon [ smal caps enen
. ) rike [ &l caps
Onder'll l [ Superscript [ Hidden
[ subseript
zelijnhel o iew
Deze lijn is geel ‘
Deze zin wordt
Set AsDefault | | Text Effects... Cancel

Deze zin staat i

TIoUTUTETETS

Deze zin staat in klein kapitaal.

PAGE1OF1  50F 84 WORDS

=

DUTCH (BELGIUM)

B o m

=i

w

~ = ) NLD

O Klik op ‘Hoofdletters’.

T
18/08/2019

[« = -

FILE HOME ~ INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF 4, LetiLinares -
=2 Cut " . .- " — i Find -
N c Calibri (Bocy, - |12 -/ A" A" Aa- == T | paebcenc masbcone AaBbC AaBbCel QB aasbeer acsboene aasbeen: % pea

opy 2. Replace
Paste - SR - sis =
5 ¢ Format Painter I U-ax, X A-W-A 7 « g2 Title Subtitie  Subtle ... Emphasis < 1o
Clipboard 5 Font n Styles 5 Editing ~
Font  Advanced
Deze lijn is vet.|
Font: Font style: size:
Deze lijn is ond Regular 2
~Headings - s “
Deze lijn is sch Agenty FB 9
Algerian 10
. Arial T
Deze ||Jn Arial Black v 12
. Font color: Underline style: Underline color:
Deze lijn stg Automatic |~ | | none) - Automatic
lii Effects
Deze li J|  Ostaketnrouon [ smal caps enen
.5 [ Double strikethrough (&l caps:
Onder'll l [ superseript [ Hidden

fijn hel

Deze lijn is geel

[ subseript

Preview

DEZE ZIN STAAT IN HOOFDLETTERS.

Set As Default

Text Effects...

Cancel

Deze zin staat ifr

Deze zin staat in

PAGETOF1 S5OF84WORDS [ DUICH (BELGIUM)

nourerers;

klein kapitaal.
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O Klik op ‘Klein kapitaal’.

WHS O-
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF 1 LetiLinares ~
i A A R i e T . R i Find -
Calibri (Body, - |12 A A A =Tis -7 | == T | AaBbCeDe AaBbCeDC AaBbC¢ AaBbCcL /—\a B| AaBbCcC AaBbCcD( AaBbCecDc 2, Replace
e
I U-sex, x A-F-A- Font ) x pding2  Title Subtitle  Subtle Em... Emphasis [< ooy
Clipboard 5 Font B Styles n Editing -
Font  Advanced
Deze lijn is vet.
Font: Font style: Size:
Deze lijn is ond Regular 2
+Headings ~ ] ~
Deze lijn s sch Agency FB 9
Algerian 10
Lo Arial oo
Deze ||Jn Arial Black v 12
. Font color: Underline style: Underline color:
Deze lijn stg Automatic |~ | | none) < Automatic
. .| Effeds
Deze li | Ostagetnrouon Smail capst enen
.5 [ pouble strikethrough [ &l caps
Onder'll l [ Superscript [ Hidden
[ subseript
zelijnhel o iew
Deze lijn is geel
DEZE ZIN STAAT INKLEINKAPITAAL.
Set AsDefault | | Text Effects... Cancel
DEZE ZIN STAAT W MOOFDLET TERS:

Deze zin staat in klein kapitaal.

PAGETOF1 6OF84WORDS [ DUICH [BELGIUM) B

gt ﬁ e ] M s v A @0 ) NLD =2 54
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Wat is een alinea?

Een alinea is alles wat tussen 2 enters staat. Bijvoorbeeld een stukje tekst dat samen hoort
te blijven en dus ook dezelfde opmaak krijgt.

We vinden alles terug in het tabblad ‘Alinea’.

ﬁ 13_] ul E - Documentl - Microsoft Word

I Pagina-indeling Verwijzingen ii Controleren

tekstj 11 v | A 1qf||

Lettertype

Oefening: We maken het document op volgens de gevraagde gegevens.

O Klik op ‘Centreren’.

S 0= Word _alineaopmaak - Word (Product Activation Failed) ?2 @ - x
HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVEW  VIEW  FOXITPDF 4 Leti Linares
-1 — — - -
Dg;i::y Galieri Bedyi - |12 <[ K 4 A2 fe iggmie e =52 LT aapncene msmbeede paBbCc Acebcel AQBI assbcer aosncenc acspeen: ::::m
Pﬂjte & FormatPainter | B 1 U ke xR~ - A~ = =- O-E- TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis < ooy

Clipboard [ Font [ Paragraph n Styles o Editing ~

Word — Alineaopmaak

Deze lijn is gecentreerd.
Deze lijn staat rechts.
Rond deze lijn staat een kader in een oranje kleur.
Ronde deze lijn staat een dubbele kader met een rode arcering.
Onder deze lijn staat een golvende, blauwe lijn.

Plaats een paarse, dubbele kader rond deze regel en vul deze op met een gele arcering.

Maak van de seizoenen een opsomming in de vorm van een vinkje.
Lente
Zomer
Herfst

Winter

PAGE1OF1 4OFB4WORDS [[2  DUTCH (BELGIUM) E B -——+—+ 100%

| o H B ® m ; A = q) ND
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O Klik op ‘Rechts uitlijnen’.

Bd S 0= Word_alineaopmaak - Word (Praduct Activation Failed) ? EH - &8 X
FILE HOME ~ INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF 4, LetiLinares -
ok . = % Find -
g - - & -
] Calibri (Body, - |12 A A Aa = T | aaBbcede maBbcede AaBbhC( cC /—\a B| AaBbCcC AaBbCcD( AaBbCcDc 2, Replace
MR-
Paste . S - | = 1= - i sis |5
S o rormatpainter B 1 U e A-E- A S % - i TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2 — Title Subfitle  Subtle Em... Emphasis <] 1oy 4
Clipboard 5] Font F) n Styles ) Editing ~

Word — Alineaopmaak

Deze lijn is gecentreerd
Deze lijn staat rechts.
Rond deze lijn staat een kader in een oranje kleur.
Ronde deze lijn staat een dubbele kader met een rode arcering.
Onder deze lijn staat een golvende, blauwe lijn.

Plaats een paarse, dubbele kader rond deze regel en vul deze op met een gele arcering.

Maak van de seizoenen een opsomming in de vorm van een vinkje.
Lente
Zomer
Herfst

Winter

PAGE1OF1 B84WORDS [¥ DUTCH (BELGIUM) B

i ﬁ 9 B s 4§ ~ = g3 NLD

O Selecteer de tekst.
O Klik op ‘Randen’.
O Klik op ‘Randen en arceringen’.

BHS O- Word_alincaopmaak - Word (Product Activation Failed) ? B - x
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF i Letilinares ~
X cut 5 .- » — i Find -
D 2 Cap Calibri (Body! - |12 -] A" A" Aa- = T AaBbCeD: AaBbCEDC AaBbC( AaBbCcL /—\a |:')| AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCecDi 2 Replace
E y ~| vacRe
Paste - : sis =
N ¥ Format Painter I U -abe X; X c TNarmal = TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis |+ D; Select -

Clipboard [ Font o Paragraph Zottom Border Styles m Editing ~
Top Barder

[ Left Border

Right Border
Mo Border
EH Al Borders

WO [0 outside Borders k

4 [nside Borders

Inside Horizontal Border

Rond deze lijn staat een kader in et

Inside Vertical Border ~
Deze lijn staat rechts.

Ronde deze lijn staat een dubbele | 4= Horizontal Line g
Onder deze lijn staat een golvende B Draw Table
View Gridlines

Plaats een paarse, dubbele kader ri o op met een gele arcering.

Borders and Shading.
Maak van de seizoenen een opsomming in de vorm van een vinkj;
Lente

Zomer

Herfst

Winter
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L=

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF !
i . A A Aa- A c AsBbCcl
Calibri (Body, = |12 A A Al AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbC( AzBbCcl /—\a E)l AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCeDe
Paste - S - sis | =
e Format Painter T U -aex, x° A-¥-A TNormal | TNo Spac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis |-
Clipboard [} Font EY Paragraph ) Styles m
Borders and Shading ? X
Borders  Page Border  Shading
Setting: Style: Preview
A Click on diagram below or
|: Hone use buttans ta apply borders :I
@ e 3=
S —
v 3
B hts.
Color.
Rond d 0 Automatic ~
Ronde width:
Custom i pt
Onder Apply to:
Faragraph ~
Plaats
Options..
Maak
Lente
Zomer
Herfst
Winter

PAGE1OF1 110OFB4WORDS []2  DUTCH (BELGIUM)

m o m

5t

Leti Linares -
i Find -
e Replace
[% Select~

Editing ~

O Klik op ‘kader’.
O Klik bij kleur ‘oranje’ aan.
O Klik op ‘OK’.

BH S 0=
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF [
)
e A A BRI T e ) ~ .
o Colibri (Body, - [12 - A &7 Aa E-iE-E &5 8T | epeone Asebcebe AaBbCc cet AQBI assbcer aoabcenc aosbeen:
Paste . o, abr . . - - ST
S ot Painter T U-aex x Q- A I TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis |=
Clipboard o Font r,. Paragraph o Styles 7
Borders and Shading ? X
Borders  Page Border  Shading
Setting: Style: Preview
~ Click on diagram below or
Hone \—1 use buttons to apply borders

Rond d
Ronde
Onder

Plaats

Maak

Bo

Shadow

=]

Custom

hts.

Apply to:
Paragraph

Options...

ok Cancel

Lente
Zomer
Herfst

Winter

PAGE1OF1 110F84WORDS [2  DUTCH (BELGIUM)

B o m
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Leti Linares ~

#Find -
25 Replace
[3 Select~

Editing ~
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(O Selecteer de tekst en klik op ‘Randen en arceringen’.
O Klik op ‘kader’ en kies als stijl ‘dubbele kader’.

B H S O-
HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF & Leti Linares ~
Y ind -
?;E:;y Calibri (Body, ~[12 - A" &7 Aa- & Bl T | pagbcene mssbcene AaRbCe Aesbcel QB aasbcer acsbeen aasbeene . ::::m
pajte ¥ Format Painter | B 1 U 7 a6 X x A-W-A- =- - TNormal = TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis |+ 5 Select-
Clipboard 5 Font m Paragraph G Styles m  Editing ~
Borders and Shading ? x

Borders  Page Border  Shading

Setting: Style: Preview
e A Click on diagram below or

D Mone use buttons to apply borders :I

=] hts.

Rond

Ronde

Custom vapt
Apply to:

Onder
Faragraph ~

Plaats FrEme.

Maak v =

Lente
Zomer
Herfst
Winter

PAGE1OF1 110F84WORDS [[2  DUTCH (BELGIUM) B
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O Klik op ‘Arcering’ en kies voor een rode kleur.

EHS O-

FILE HOME  INSERT ~ DESIGN ~ PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAILNGS  REVEW  VIEW  FOXTPDF i LetiLinares ~
) Cut " . - Py 1T T T em e A i Find -
B Calibri (Bocly, - |12 - | A" A" Aa- S & AT papncenc asebcene AaBbCc AaBbcel AQBI assbcer acsbeen: aasbeene @ aeot
B Copy +| % Replace

pafte ¥ Format Painter | B 1 U - abe X x A-W-A- = 1= D TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis |+ 3 Select -
Clipboard [ Font 5} Paragraph I Styles & Editing ~
Borders and Shading ? X
Bord
Preview
Patterns
lear i
Color: Automatic
hts.
Rond d
Ronde
Apply to:
Onder Faragraph ~
Plaats
ok Cancel
Maak van de 1een in'de vorm van een vinkje.
Lente
Zomer
Herfst
Winter

PAGE1OF1 110FBAWORDS [2  DUTCH (BELGIUM) )
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(O Selecteer de tekst en klik op ‘Randen en arceringen’.
O Klik op ‘kader’.
0 We hebben maar 1 rand nodig, dus ik klik de andere 3 randen uit.

mHES o -
ETEl  HomE  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF L LetiLinares «
S X Cut - i Find -
db i - . . P
- Calibri (Body. ~ |12 A A Aa naBbcoDe . AsBbcabe AaBbCe AsBbeel AAB| assbcer assbeen aasbeene A
5 ER Copy ~| 25 Replace
aste - : A . A - sis | —
S omatpainter B T U T X A A TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis < g
Clipboard [ Font o Paragraph & Styles & Editing
Borders and Shading ? X%
Borders  page Border  Shading
Setting: s Preview
——PY Click on diagram below or
|: Mone use buttans to apply borders :I
@ shadow | | _.

Color:

0 Automatic ~
Width: L2
e e — [

Apply to:
Paragraph ~

Onder

Plaats Options...

ok Cancel

Maak van de 1een in de vorm van een vinkje.

Lente
Zomer
Herfst
Winter

PAGE1OF1 B8OFB4WORDS [[¢ DUTCH [BELGIUM) ] =]
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O Kies voor een ‘golfje’.

O Selecteer de kleur ‘blauw’.

O Klik op de onderstaande rand zodat het verandert in een golfje.
O Klik op ‘OK’.

BHEHS O-

G HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXITPDF 4 Leti Linares
= ¥, Cut B - » # Find -
B Calibri (Body, - 12 -/ A" A" A3~ aaBbCeDe AsBbceDe AaBbC AaBhcer QB assbcer acabcenc assbeen: o peoy

B Copy | 2 Replace
Paste . s A A ) ; o
S rormatpainter | B U 3 2 X WA TNormal | TNoSpac.. Heading! Heading2  Title Subtite  SubtieEm.. Emphasis <] [ ¢y
Clipboard ] Font ) Paragraph ) Styles N Editing
Borders and Shading ? X
Borders  Page Border  Shading
Setting: Style: Preview

Click on diagram below or
use buttans ta apply borders

[

Apply to:
Paragraph ~

Onder

Plaats Options.

ok Cancel

Maak van de seizoenen een opsomming in de vorm van een vinkje.
Lente
Zomer
Herfst

Winter
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(O Selecteer de 4 seizoenen en klik op ‘Opsommingstekens’.
O Kies voor het vinkje.

B HS O- Word_alineaopmaak - Word (Product Activation Failed) ? B - &8 X

FILE HOME ~ INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILNGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF 4. LetiLinares -

2 X, Cut " B .- 2 =iz A # Find -
o Copy Calibri (Bocy, - |12 -/ A" A" Aa- cr == H T nasbeene assbeene AaRbCe Aesoccl AJBI nasbcer assbeene assbeco: 25 Replace
E - wac

Paste . s Al A ntly Used Bullets =

T ¢ ommatpainter B 1 U T A- - A NoSpac.. Heading1 Heading2  Title Subtitie  Subtle ... Emphasis < 1o
Clipboard 5] Font F) D - Styles ) Editing ~

Bullet Library

None D *‘( D = ‘.':X maak

O — | e|co|e o rd.

Ll e
Rond de - iR \/

Document Bullets
[Ronded
v al-la

Plaats e+ Define New Bullet.. ' deze op met een gele arcering. ‘l

Deze lijn staat rechts.

muile seizoenen een opsomming in de vorm van een vinkje.

v Lente

¥ Zomer
v Herfst
v Winter

Nummer de dagen van de week
Maandag

PAGE1OF1 4OF84WORDS [2 DUTCH [BELGIUM) )

= o i B ©® m ~ &3 d9) NLD

(O Selecteer de dagen en klik op ‘Nummeren’.
O Kies voor de standaardnummering.

BHS O- Word_alineaopmaak - Word (Product Activation Failed) ? E - x
FILE HOME ~ INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILNGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF 4, LetiLinares +
o X Cut - P » — | A % Find -
B Copy Calibri (Bocy = [12 < A" & Ad- - &4 2 T | papbcenel asabcede AaBhCe AsBbCer AQB| assbeer acsbeene assbeene - Reaice
= M “ac
Paste . s A Labe L A - jumbering Library |
¢ romatpainter | B 1 U T X A- M- A INoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitie  Subtle .. Emphasis < o
Clipboard [ Font [ 1 1 Styles m  Editing ~
None 12 2.
Plaats een pa 13 3 I deze op met een gele arcering. |
1 ! A
Maak van de | 2) I B. een vinkje.
3 1l c
v Lente )
v Zomel
v Herfst 2) : !
il
v Winte ?
o) c il

Document Number Formats
Nummer de ¢

1 11 a)
12 b)
13 cl

1. Maani
2. Dinsd;
3. Woen
4. Donde
5. Vrijda
6. Zaterc
7. Zonda

w N

oo =

Define New Number Format...

PAGE1OF1 T7OF88WORDS [[2 DUICH [BELGIUM) B B

s R i B3 ® = A = 43 ND
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O Klik op ‘Links uitlijnen’.

Bd S 0= Word_alineaopmaak - Word (Praduct Activation Failed) ?
HOME  INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS ~ REVIEW  VIEW  FOXIT PDF !
Y .
0 Calibri (Body, - (12 - | A" A7 Aa- Ao = - AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC( AzsBbCel /—\a B| AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcD:
Poste e Format Painter T U -sex, x A-#-A TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis |
Clipboard [ Font o Paragraph 5 Styles r.
1. Maandag
2. Dinsdag
3. Woensdag
4. Donderdag
5. Vrijdag
6. Zaterdag
7. Zondag

Deze zin is links uitgelijnd.
Deze zin is recht 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.

PAGETOF2 140WORDS [  DUTCH [BELGIUM)

B o m

w

~ E3 ) NLD

O Klik op ‘Rechts uitlijnen’.

0 H S = Word_alineaopmaak - Ward (Praduct Activation Failed) ?
HOME | INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXITPDF 1
o o
0 Calibri (Body, 7 [12 | A" &7 Aa- % aaBbcede AsBbcede AaBbC( AaBbCel AQBI aasbeer acsbeen: assbeene
Puste o b T U -aex x A-Wo oA TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title Sublitle  SubtleEm.. Emphasis =
Clipboard 5 Font 5 Styles &
1. Maandag
2. Dinsdag
3. Woensdag
4. Donderdag
5. Vrijdag
6. Zaterdag
7. Zondag

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.

PAGETOF2 140WORDS [2  DUTCH (BELGIUM) B

B O m

=) ¢3) NLD

EH - 8 X

Leti Linares ~

% Find -

3 Replace

[t Select~
Editing ~

H - 8 X

Leti Linares -

i Find -

e Replace

[ Select~
Editing ~
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O Klik op ‘Centreren’.

Bd S 0= Word_alineaopmaak - Word (Praduct Activation Failed) ? EH - &8 X
FILE HOME ~ INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAILNGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF 4. LetiLinares -
= Cut . s v PV et A #% Find -
N . Calibri (Body, - |12 - A A7 Aa- g T LT | pasbeede AaBbeede AaBbC( AaBbCcl /—\aB| AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcDe 20, Replace
Cop M wac
Paste . = A . el . = 1= sis [=
“ Fomatpainter | B 1 U v xt A @A == TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title Sustitie  SubtleEm.. Emphasis < e
Clipboard [ Font m Paragraph [ Styles m  Editing ~
1. Maandag
2. Dinsdag
3. Woensdag
4. Donderdag
5. Vrijdag
6. Zaterdag
7. Zondag

Deze zin is links uitgelijnd.
Deze zin is rechts uitgelijnd.
peze 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.

PAGETOF2 140WORDS [  DUTCH [BELGIUM) B

= o =1 ﬁ ] = ~ &3 g)) NLD

O Versleep de liniaal naar 2 cm.

B HS O- Word_alineaopmaak - Word (Product Activation Failed) ? B - &8 X

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF 1 LetiLinares -
[ .] D | [El outline [ Ruler C)\ [E) [ One Page |_—'E|| E D [ View Side by Side EEJ L—|
= = Draft Gridlines M [ Multiple Pages ralling .
Read Print Web Zoom 100% New Amange Split Switch  Macros

Mode Layout Layout Navigation Pane B Page Width Window Al osition | Windows~  +

Views Show Zoom Window Macros
[ 2 1 1 @ 3 4 5 3 7 8 9 10 1 213 15 AT s
= v

Nummer de dagen van de week

. Maandag
. Dinsdag
Woensdag
Donderdag
Vrijdag

. Zaterdag
. Zondag

No e wN e

Deze zin is links uitgelijnd.
Deze zin is rechts uitgelijnd.
= Deze zin is gecentreerd.

B peze zin springt 2 em in.

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

Deze zinnen hebben regelafstand enkel.

PAGE10OF2Z 140WORDS [[2  DUTCH (BELGIUM) B -——+——+ 10m

1%

= o i B ©® m A 43 ) NLD

Uiteraard kan je ook heel nauwkeurig gaan werken en bijvoorbeeld kiezen om de zin te laten
inspringen op 2,10 cm. Hieronder bekijken we eens hoe we dit moeten doen.
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O Klik op het pijltje in het tabblad ‘Alinea’.

Bd S 0= Word_alineaopmaak - Word (Product Activation Failed) ?
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT PDF )
= Cut Calibri Body < |12 - | A &7 B

Mk - alibri (Body, A A aaBbCoDe . AaBboabe AaBhC( AsBbcel AAB| assbcer agsbeen AaBbeene
Paste . A sis |2
¥ Format Painter I U -aex, x* A TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis <
Clipboard [ Font [E Paragraph Styles =

L 2 1 % 3 4 5 E] E JURERETRIIES v RIS  EAIES U RNARE IR SIS+ SR

= v Winter

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)

=1 B ® m =

O Typ bij ‘Inspringen links’ 2,10 in.
e = < o - e M

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

o -
Cut " . o - T e n
N ) Calibri (Body, - |12 A A Al = =i= 8 9 s BbCcl /—\a B| AaBbCcC AaBbccDi AaBbCcDt
Paste | " Iu - =  Paragraph ? X Lings Tl Subtitle  Subtle E Emph
S Format Painter U -abex, x* AW A~ = pading itle ubtitle  Subtle Em mphasis |5
Clipboard - Font - Indents and Spacing  Line and Page Breaks Styles .
= 2 1 1 % General #0015 PRI - S }
o v o Winten  uignment | Left ~
Nummerded; Outline level: | BodyText |~ Collapsed by default
1. Maand
B 2. Dinsda
By
3. Woens x
5 - B
4. Donde =
o 5. Vrijdag [ Mirror indents
6. Zaterd
b 7. Zondag SPacing
Before: opt % Line spacing: At
[~ After: 8pt & Multiple ~| (108
Dezezinislink [ bt 2q spage between paragraphs of the same style
bchts uitgelijnd.
A Preview
B pe [
Deze zinnen h;
7 . Tabs Set As Default Cancel
Deze zinnen h;

Deze zinnen hebben regelafstand enkel.

Deze zinnen hebben regelafstand enkel.

PAGE1OF2 140WORDS [[2  DUTCH (BELGIUM)
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EH - 8 X
Leti Linares ~
% Find -
3 Replace
[t Select~
Editing ~

02

Leti Linares -
i Find -

e Replace

[3 Select~

Editing

19/08/2019 ES
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(O Selecteer de onderstaande alinea.

Bd S 0= Word_alineaopmaak - Word (Product Activation Failed) ? EH - &8 X
FILE HOME ~ INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAILNGS  REVIEW  VIEW  FOXIT PDF &, Leti Linares ~
\ % Find -

Colibri (Body, - |12 ~| A" & naBbceDe| AzBbceDe AaBbC( AsBbCel AJBI aasbeer acsbeene aasbeen

v 3 Replace
I U -abex, x* A~ TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis [T o
3
Clipboard [ Font m Paragraph [ Styles m  Editing ~
5 2 1 E 1 2 3 1 5 [ 7 3 9 10 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

(O Ga naar het tabblad ‘Alinea’ en klik op het pijltje.
O Kies bij ‘Regelafstand’ voor ‘Enkel’.

BHS O- Waord _alineaopmaak - Word (Product Activation Failed)

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
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(O Selecteer de volgende alinea.
O Kies bij ‘Regelafstand’ voor ‘1,5 regel’.

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

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.

M 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)

i B ©® m

(O Selecteer de volgende alinea.
O Kies bij ‘Regelafstand’ voor ‘Dubbel’.

BHS O- Ward _alineaopmaak - Word (Product Activation Failed)

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 MR-
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 § 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
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(O Selecteer de volgende alinea.
O Kies bij ‘Regelafstand’ voor ‘Exact’ en typ 30pt.

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:
Right: 0em [ (none) ~ s

Deze zinnen hebben regelafstand dubbel.
[ Mirror indents

Spacing
= . Before: opt = Line spacing: At
Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.
After: apt & Exactly RRELES

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.
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)

O Selecteer de alinea.
O Typ 10 pt. in bij ‘Voor’.

BHS O- Word_alineaopmaak - Word (Product Activation Failed)
FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAILINGS ~ REVIEW  VIEW  FOXIT PDF % LetiLinares ~
X Cut - P » % Find -
D [ Calibri (Body. - |12 - A" A" Aa- AaBbCcDe AaBbCcDe AgPhC( AzBbCcl /—\a |:')| AaBbCcD AgBbCcDc AaBbCeDt b gent
21 Copy 2 Replace
Paste - S N sis |=
"t Format Painter I U-aex, X [A-F-4 TNarmal | TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis <) gy
Clipboard [} Font £} Paragraph n N n Editing ~
L 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
=|
Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt. Allgnment: | Left 7
1 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
-
E

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

@B o 1 :Zr‘m\) 8

L. Linares — P. Pieters Lessen ICT 26



O Selecteer de alinea.
O Typ 12 pt. in bij ‘Na’.

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

FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  FOXITPDF L LetiLinares =
i i - A A LB T LT LuT. eE=a= 8 T i Find -
Calibri (Body. - |12 A A Aa ST &= AT pagboene Assbcen: AaBbC¢ AaBbCcL /—\a B| AaBbCcC AaBbCcD( AaBbCcD: 0 Renl
25 Replace
-  A-W- A~ - sis |2
T U-akx, X QA-¥-p TNormal | TNoSpac. Headingl Heading2 — Title Subtitle  SubtleEm... Emphasis <1 oy
Clipboard [ Font m Paragraph [ . m  Editing ~

L 2 1 E 1 203 4567 Paragraph : *

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

General
kA
Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt. Alignment: | Left -
“ Qutline level: | BodyTet v Collapsed by default
@ Deze zinnen hebben regelafstand exact 30pt.
Indentation
~ Left 0em Special: By:
Deze zin doet niks. Bight: 0cm [S [none} e =
= [ Mirror indents
Voor deze zin wordt een afstand van 10pt ge!
2 Deze zin doet niks. Spacing
Line spacing: At
A ine spacing A
[ uitiple V| es |5
& 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)
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Wanneer we objecten, afbeeldingen, ... willen invoeren, werken we met het tabblad
‘Invoegen’.

TIR™ R ot
S’rart Pagina-indeling Verwijzingen Ve

[£) voorblad - l:_] hal E% '_T'j) T2 smartart

ij Lege pagina i'.h Grafiek
Tabkel Afbeelding Ilustratie Vormen ...
= Pagina-einde - - s+ Schermafbeeldi

Pagina's Tabellen Illustraties

Heel vaak zullen we afbeeldingen invoegen en dan is het gemakkelijk dat jouw afbeelding al
in een mapje op de computer staat. Wanneer je klikt op ‘Afbeeldingen’ vraagt Word jou
waar de afbeelding staat die je graag wil gaan invoeren.

3 Ik klik op ‘Afbeelding’.

EH S 6= Word_objecten - Word (Product Activation Failed) ?2 @ - %
FILE HOME I SIGN  PAGELAYOUT — REFERENCES ~ MAILINGS ~ REVEW  VIEW  FOXITPDF &, LetiLinares ~
B Cover Page~ T T Smartart Hyperlink [7] Header - [= Quick Parts = Signature Line ~ T Equation ~
9 E= = |_Z'>, = il store W E“i@ & Hyp ; [# sig q

[] Blank Page i 1l Chart > Bookmark [2] Faoter~ 4 WordArt~ [ Date & Time € Symbol =
- Tabl§ line 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 ~
L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 L] 5 10 11 12 13 14 15 o 17 18

Word - Invoegen objecten

PAGE1OF1 3WORDS [|2  DUTCH [BELGIUM)

o m 5 M| v A %0 41 NLD
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O 1k navigeer naar de map waar ik de afbeelding heb opgeslaan.

[ Incert Picture Pl Product Activation Failed)

FOXIT PDF 4. LetiLinares -
« v > USBLETICIA (F) » ICT v ® | ZoekeninICT o
IJ [] Header - [E Quick Parts - [ Signature Line =TT Equation ~
Sz [Termemsy =- O @ | c . [ Footer~ e Wordart- T3 Date & Time Q Symbol -
~ ommen

B video's A Naam Gewijzigd op Type erence [ Page Number=  pgy~ Cobject ~

- 05(C) IE Miley Cyrus 1 19:36 JPG-bestand Comments Header & Footer Symbols ~

= DATA (D) ] 9 0o 2o 4. 15 PRI - S }

= USBLETICIA (F)

= USB LETICIA (F)
Algemeen

Andere

Economie
EFG
Handel
IcT

egen objecten

Informatica vl o

File name: | Miley Cyrus | A pictures -

Tools = Insert Canecel

PAGE1OF1 3WORDS [|2  DUTCH (BELGIUM) )

- i B & m A % 4} NLD

@ H S s Word_objecten - Word (Product Activation Failed) 2 @ - X

FILE HOME = INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAILINGS ~ REVIEW  VIEW  FOXIT PDF 4. Leti Linares ~
o T — . i Find ~
i i S s | g A " P =
N Calibri (Body, - |12 A A A2 = 8l 9 | naBbeenc| aaebcepe AaBbC( AaBbce AQB| assbeer acsbeeoe acsbeen: o

R ~| 23cReplace

Paste & FormatPaintes | B L U v b x, x A-¥-A- = == | O-H fiNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis |3| oo
Clipboard w Font ] Paragraph I Styles n  Editing ~
Y PRREE S SR WA RN SR SR SR S SN WA TN SR T AT BRI D T ST z

Word — Invoegen objecten

PAGE1OF1 3WORDS [|2 DUTCH (BELGIUM) E B -——4——+ 100%

L el i © @ ©® B = 0 q) NLD

:48
19/08/2019 55

Wanneer we met afbeeldingen werken, is het handig om naar het tabblad ‘Opmaak’ te gaan.

O Klik op de afbeelding.
(0 Ga naar het tabblad ‘Opmaak’.
O Klik op ‘Tekstterugloop’ en kies ‘Voor tekst’.
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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 ~
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O Klik op de afbeelding.

0 Wanneer je de afbeelding groter of kleiner wilt maken, moet je ervoor zorgen dat je de
afbeelding altijd in een hoek vast neemt. Zo blijven de verhoudingen gerespecteerd.
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Naast de afbeeldingen kan je ook vormen invoegen. Er zijn heel veel vormen die je kan terug
vinden in MS Word.
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0 We voegen een pijl als vorm in.
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Wanneer de pijl geslecteerd is, kan je de pijl terug gaan opmaken. Je kan de pijl een
bepaalde kleur, lijndikte, ... geven.
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Tenslotte kan je ook een tekstvak invoegen in MS Word.

O Klik op ‘Tekstvak’.
O Kies ‘Eenvoudig tekstvak’.
O Typ in het tekstvak ‘Miley Cyrus’.
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O Klik op de rand van het tekstvak om het tekstvak te verslepen.
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Uiteraard kan je het tekstvak ook terug opmaken. Je kan de kleur, dikte, 3D-weergave, ...

kiezen.
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In onderstaand voorbeeld kan je zien dat het document uit 7 pagina’s bestaat.
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- rekenmachine
o 2. Houd je map voortdurend in orde !
- Schrijf netjes en duidelijk met blauwe inkt. Een groene of rode balpen mag je gebruiken
N om te verbeteren.
- Orde en zorg helpen je bij het raadplegen van je map en het leren van je lessen. ledere
= les moet je in het bezit zijn van je map economie. Zorg dat alle bladen bij in de juiste
volgorde zitten.
-
3. Afwezigheden
= - Zet je map en agenda na elke afwezigheid zo vlug mogelijk in orde.
- Zoek zelf je medeleerlingen op om je op de hoogte te stellen over wat er tijdens je
afwezigheid is voorgevallen en opgedragen (bladen, taken, toetsen, ...). hd
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Het eerste wat we gaan bekijken, zijn de marges.
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1. Benodigdheden :

- 1map Ad-formaat (2 ringen),

_ 2 bestekmapjes

- geperforeerde Ad-cursusbladen

- blauwe, groene, zwarte en rode balpen, een vlakgom, een meetlat, een potlood.
- rekenmachine

~

. Houd je map voortdurend in orde !
Schrijf netjes en duidelijk met blauwe inkt. Een groene of rode balpen mag je gebruiken
om te verbeteren
- Orde en zorg helpen je bij het raadplegen van je map en het leren van je lessen. ledere
les moet je in het bezit zijn van je map economie. Zorg dat alle bladen bij in de juiste
volgorde zitten.

3. Afwezigheden
T Zet je map en agenda na elke afwezigheid zo viug mogelijk in orde.
- Zoek zelf je medeleerlingen op om je op de hoogte te stellen over wat er tijdens je

afwezigheid is voorgevallen en opgedragen (bladen, taken, toetsen, ...).
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Wanneer je het liniaal niet ziet, kan je dat gemakkelijk aanklikken.

O Ga naar het tabblad ‘Beeld’.
O Klik de liniaal aan.

EEELD

| | Liniaal Q Ij B kleur
\ 4 b
l‘|.§astr:r|i_ir‘u§n - mm Grijswaarde

| [

B Muotities In-/ Aanpassen _
Hulplijnen uitzoomen aan venster W Zwart-wit
Weergeven M Zoomen Kleur/grijswaarde

Uiteraard kan je de marges veranderen naar jouw eigen wensen.
O Klik op ‘Marges’.
(J Kies de marge die het beste bij jouw document past.
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1 igdheden :
- 1map Ad-formaat (2 ringen),
- 2bestekmapjes

Mirrored
Top: 2
Inside: 3,18 cm

- geperforeerde Ad-cursushladen
- blauwe, groene, zwarte en rode balpen, een vlakgom, een meetlat, een potlood.
- rekenmachine

Custom Margins.

2. Houd je map voortdurend in orde !

- Schrijf netjes en duidelijk met blauwe inkt. Een groene of rode balpen mag je gebruiken om te

N verbeteren.
- Orde en zorg helpen je bij het raadplegen van je map en het leren van je lessen. ledere les
., moet je in het bezit zijn van je map economie. Zorg dat alle bladen bij in de juiste volgorde
zitten

3. Afwezigheden

- Zet je map en agenda na elke afwerzigheid zo vlug mogelijk in orde.

Zoek zelf je medeleerlingen op om je op de hoogte te stellen over wat er tijdens je afwezigheid
is voorgevallen en opgedragen (bladen, taken, toetsen, ...).
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We kunnen ook de afdrukstand van ons document aanpassen.

O Klik op ‘Afdrukstand’ en kies ‘Liggend’.
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1. ligdheden :

- 1map Adformaat (2 ringen),

- 2bestekmapjes

- geperforeerde Ad-cursusbladen

- blauwe, groene, zwarte en rode balpen, een vlakgom, een meetlat, een potlood.
- rekenmachine

2. Houd je map voortdurend in orde !

" Schrijf netjes en duidelijk met blauwe inkt. Een groene of rode balpen mag je gebruiken om te

. verbeteren.
- Orde en zorg helpen je bij het raadplegen van je map en het leren van je lessen. ledere les
., moet je in het bezit zijn van je map economie. Zorg dat alle bladen bij in de juiste volgorde
zitten

3. Afwezigheden
- Zet je map en agenda na elke afwezigheid zo vlug mogelijk in orde.

- Zoek zelf je medeleerlingen op om je op de hoogte te stellen over wat er tijdens je afwezigheid
7 is voorgevallen en opgedragen (bladen, taken, toetsen, ...).
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Je ziet dat er een aantal pagina’s zullen bij komen. In plaats van 7 pagina’s hebben we er nu
10.
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1. B :

- 1map Ad-formaat (2 ringen),

- 2bestekmapjes

- geperforeerde Ad-cursusbladen

- blauwe, groene, zwarte en rode balpen, een vlakgom, een meetlat, een potlood.
- rekenmachine

2. Houd je map voortdurend in orde !

- Schrijf netjes en duidelijk met blauwe inkt. Een groene of rode balpen mag je gebruiken om te verbeteren.

- Orde en zorg helpen je
Zorg dat alle bladen bij in de juiste volgorde zitten.

ij het raadplegen van je map en het leren van je lessen. ledere les maet je in het bezit zijn van je map economie.

3. Afwezighed
| - Zet je map en agenda na elke afwezigheid zo viug mogelijk in orde.
- Zoek zelf je medeleerlingen op om je op de hoogte te stellen over wat er tijdens je afwezigheid is voorgevallen en opgedragen (bladen,
taken, toetsen, ...).

- Ingehaalde taken lever je zo snel mogelijk in.

- Voor niet-begrepen leerstof vraag je om een inhaal- of remedigringsles aan je leerkracht. Dit kan ook op uitnodiging van de leerkracht

- Afwezig op een toets? Deze wordt ingehaald de volgende les of onder de speeltijd of bij langere afwezigheid volgens afspraak met de lkr.
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Paragraph 3

I Richtlijnen voor de lessen economie 2A

1. B

- 1map Ad-formaat (2 ringen),

- 2bestekmapjes

- pgeperforeerde Ad-cursusbladen

- blauwe, groene, zwarte en rode balpen, een vlakgem, een meetlat, een potlood.
- rekenmachine

2. Houd je map voortdurend in orde !

- Schrijf netjes en duidelijk met blauwe inkt. Een groene of rode balpen mag je gebruiken om te
verbeteren.

- Orde en zorg helpen je bij het raadplegen van je map en het leren van je lessen. ledere les
moet je in het bezit zijn van je map economie. Zorg dat alle bladen bij in de juiste volgorde
zitten.

3. Afwezigheden

- Zet je map en agenda na elke afwezigheid zo viug mogelijk in orde.
Zoek zelf je medeleerlingen op om je op de hoogte te stellen over wat er tijdens je afwezigheid
is voorgevallen en opgedragen (bladen, taken, toetsen, ..
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