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1.6 Regelafstand en alinea-afstand

De afstand tussen twee regels heet de regelafstand. U stelt die als volgt in:

mma KroonReizen

> Kilik in de tweede (ICRECK

EIRIIN 1Akl INVOEGEN — ONTWERPEN VERZENDLUSTEN ~ CONTROLEREN  BEELD
alinea B X oo i 1K A Aee | b Z- =5 e 8 .
Alibri (Hoal \ | 2 AaBbCeDd. AaBbCeDd AaBbCe AaBbCcl

3 - 1 5t een afs

Pletken . B F U vamsw, ' WA

P Plaats de aanwijzer op

2,0

Jomerprogramma KroonRi )

Dok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen uit vele nestemmingen. Landen die dit jaar voor het serst

in onze reisgids staan zijn:

U ziet de tekst met
regelafstand 2:

1 I:I [+ 2= g - Fom
CB, Klik op f FERANI sTaRT  INVOEGEN — ONTWERFEN  PAGINA-INDELING CONTROLEREN  BEELD
] . . . A
Callbri (Hoot =11 [ A" A Aav 4 mimrer & 2l T AsBbCend| AsBbCedd AaBbCr AaBbCcl
Plaken . B f U csmex o B A $5% & - [+ |1 standaard| 1 Geen afs Kop 1

U ziet de tekst met
regelafstand 1:

Zomerprogramma KroonRi P
Ook dit jaar kunt u met KroenReizen kiezen uit vele vestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
in enze reisgids staan zijn:

Regelafstand 1 wordt ingesteld voor deze alinea. Om de regelafstand van meer
alinea’s tegelijk te veranderen, moet u deze eerst selecteren.

Ook de afstand voor of na een alinea stelt u op deze manier in:

o H o -

NVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING HISTEN CONTROLEREN BEELD

j— R
= I: - START
B Klik op *— - o _ _
\ e |8 KA1 simrir 3 AT aapbccod| AsBbCeDd [
lakien - — - g D = |1 5tandaard 1 Geen afs... Kop 1

P Plaats de aanwijzer op .

o -
= Afstand voor alinea

[ 3

U ziet de extra ruimte voor de
tweede alinea:

Zomerprogramma KroonR

Dok dit jaar kunt u met KroonReizen kiczen uit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
in anze reisgids staan zijn:

B Klik in de tekst

De afstand is niet veranderd.
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g - Zomerprogramma Word
START  INVOEGEN  ONTWERPEN  PAGINA-INDELING LUSTEN ~ COMTROLEREN  BEELD

Om gegevensverlies bij

storingen te voorkomen, is
het belangrijk uw werk
regelmatig op te slaan:

AaBbCcDd  AaBbCoDd

B Klik op E

Zomerprogramma KroonReizen
ok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen vit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
in onze reisgids staan zijn:

Omdat u dit document al een keer heeft opgeslagen, wordt er niet meer om de naam
en de locatie gevraagd, maar wordt het direct opgeslagen.

1.7 Opsomming en hummering

Om een opsomming van een aantal punten of een genummerde lijst te maken, heeft
Word een aantal handige functies. Eerst plaatst u de cursor onder in het document:

— —
3 o & g - Zorm nma Word
Cirl FIOIOIE] START  INVOEGEN  ONTWERPEN  PAGINA-INDELING  \ JUSTEN  CONTROLEREN  BEELD
- .
Calibri (Koot =11 A A ha : LT | aabrend| AsBbedd AaBhCo

Houd - Plakken . B I U aex x A-W-A-

End J

Druk op Jomerprogramma KroonReizen

ok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen uit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
in onze reisgids staan zijn:

Laat " los

De aanwijzer staat onder aan
het document:

U stelt de opsomming vooraf 2=~ °¢-
in. m START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWILZINGE

Calibri (Hoof = 11

CONTROLEREN

T | haBbCcDd AaBbCeDd A

- —

& Klik op - —

Zomerprogramma KroonReizen
ok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen vit vele bestermmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
in onze reisgids staan zijn:
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¢ Tip

Genummerde lijst
In deze oefening maakt u een lijst met opsommingstekens. Om een genummerde

lijst te maken, klikt u op :— . De werkwijze is verder hetzelfde.

1i— I H [ I

S BESTAND RN
c» Klikop :— e

NSTEN CONTROLEREN BEELD

T | naBbccod AsBbceod AgBhCt AsBl

Voor de regel staat een : IR

CONTROLERER

Calibri (Hoof - (11 =/ A A& Aa- B iZ=i=-'- £33 8 T sappcepd AsobCedd A

"o BT U-awxx 0-%-A-

J Typ: Duitsland

Enter -~ |

J Druk op

Zomerprogramma KroonReizen
Qok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen uit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
" enze reisgids staan zijn:

Op de volgende regel komt e buitnd

ook een opsommingsteken:\/. |

Onder Duitsland komt een opsomming van de steden die bezocht worden. Dit is een
subniveau:

- ;E JJSZL'\ CONTROLEREM BEELD
B Klikop ——
AaBbCcDd AaBbCcDd AIBRbCc AaBblcl
U ziet een nieuw
opsommingsteken o:

Zomerprogramma KroonReizen
Dok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen uit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst

in anze reisgids staan zijn:

*  Duitsland

= Berliinl
0 EH S O Zo
START NVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING 1ISTEN CONTROLEREN BEELD
Enter = | - i ialn e
=l Calibri (Hoot - |11 YA A Aas B EEmis ot 84 2T aapbeedd AsBbCeDd AaBBCE A
! Druk Op . Flakien . B f U e [ WA

J Typ: Dresden

Zomerprogramma KroonReizen

Dok dit jaar kunt u met KroanReizen kiezen vit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst

Enter -+ |

onze reisgids staan zijn:

J Druk op

o Dresden
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Op de volgende regel komt een nieuw land. Daarvoor gaat u een niveau hoger:

—_— @ HS O Zon Reizen - Word

= START  INVOEGEN
. _—
@ Kllk Op \ i Calibri (Hoat <[ 11

AED ¢ B OF U ek X

Voor de regel staat het eerste
opsommingsteken:

VERZENDLUSTEN CONTROLEREMN BEELD

" asBbccDd AsBbCeDd Al

Typ: Polen
Zomerprogramma KroonReizen
0ok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen vit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
in onze reisgids staan zijn:
*  Duitsland
o Berlijn
o Dresden
. Polcr‘{

Onder Polen komt de stad Gdansk. Om de letter h te maken, moet u een speciaal
teken invoegen:

OES O-

o
BESTAND IR MVOEGEN — ONTWERPEN  PAGINA-INDELING N COMTROLEREN  BEELD
Enter + r o S o
=l Calibri (oot -[11 <[ & & Aa- B G=oi=-'E- 2080 BN | papncend asBbCedd AaPRbl AaBbic
) Druk op B o B ryaen e A--A-

P Klikop ~—

U Zlet een nieuw Zomerprogramma KroonReizen
H . Dok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen vit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
opsommlngSteken' in onze reisgids staan zijn:

= Duitsland
o Berlijn

Dresden

d Typ: Gda \\\\\\\\\\\———’—————;—25
- Gda

C» Kilik op tabblad -
INVOEGEN '

U ziet een nieuw tabblad:

- mmopSmﬂmen

Als u nog een submenu ziet:

- mmopSwﬂbmmn

B Klik op
Q Meer symbolen...
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(B Sleep het schuifblok Symbool ? IE8
ﬁ Symbaolen Speciale tekens

Ziet
Lettertype: |(normale tekst) % | Deelverzameling: | Latijn - uitgebreid-A W

omhoog tot u

- snEnaEsnanans AR

> Klik op " L LSRN 0N AN 0]0lo O]0 O}6
\/E_QJ_—R"FR[RrSé§§$§SéTtTt’"F
t|0a|lojalulalola|l0la|Yly|W|w|Y|y|Y|Z]|2]|Z2 .

B Klik op

Laatst gebruikte symbolen:
Invaegen hlnl°| o e

Unicode-naam:

o

© o000/ 6|00 a6 oda

. Tekencode: 0144 van: | Unicode (hex) v
all Letter N With Acute

CB’ KI i k Op AutoCorrectie...

Sneltoets: 0144, ALT+X

Sluiten

\ Invoegen Sluiten ’\L\lk

O EH S O
STA M WERFEN ISTEN CONTROLEREN BEELD
B ™ = E
- : 4
aginas Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen lingen Op

Enter -~

J Druk op

Zomerprogramma KroonReizen

Om de opsomming te
stoppen:

J Druk nog twee keer op
Enter -

k dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen uit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst

Om het opsommingsteken aan te passen, klikt u in de opsomming:

. [« D T 4] Zon
Klik op D uits | an d STt | wvoesen J.-l.--\-,._..-,-_.-\- o j-l._'._..\,-_;;_l..\,.r, STEN CONTROLEREN  BEELD
Calibri {Hoat = 11 Aa = = - iz

AaBbCeDd  AaBbCeDd AgRbC
“f o B I W camw x A Kop 1

Om andere opsommings-
tekens te kiezen:

G g QO WM 4 e
> Klik op tabblad /,La
ST.lﬂl.RT (@] iden die dit jaar voor het eerst

- —_—

> Klik bij ‘= op

= Berlijn
@ Dresden

o Gdarisk

B Klik op
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De tekens van dit niveau zijn =" °

. START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-IND BEELD
vervangen door het nieuwe B X o [T £ £ ho- b BBz =
opsommingsteken: PSS ¢ BT U caex o AFCA- = Qe |1 1emat

U vervangt de tekens voor
andere niveaus op dezelfde
manier.

Zomerprogramma KroonReizen
ok dit jaar kunt u met KroonBeizen kiezen vit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
! onze reisgids staan zijn:

¥ Duitsland

o Berlijn

o Dresden
¥ Polen

@ Gdansk

U kunt een lijst met opsommingstekens later wijzigen in een genummerde lijst of
omgekeerd. Daarvoor selecteert u eerst de hele lijst:

=" Selecteer de hele ey

Opsomming 9(92 *-.-i- _ y :'“1'”;“"' L L ."'" A .~ | AaBbeeDd AaBbCcDd AaBhC( Aabl
akder sbe x, ¥ [0 - W Ly T Standaard T Goen af:

Let op: de eerste
opsommingstekens worden
niet grijs (in Word 2010:
blauw)' Jomerprogramma KroonReizen

Ok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen uit vele bestemmingen. Landen die dit jaar veer het eerst

in anze reisgids staan zijn:

g —

. 3 — ¥ Duitsland
CB’ Kllk Op e o Berlijn
o Dresden
+ Polen
o Gdarisk
H H . @ HS O
U ziet de genummerde lijst:
= Calibri (oot -[11 <[ & A Aa- B i=-i=-'m- #48 BT agebcepd| aaBbcedd AaBbCo AaBb
Plalken = B T U s x f-%-A-

U past de opmaak per niveau

weer aan door bij = — te

Klikken op .

Zomerprogramma KroonReizen
ok dit jaar kunt u met KroonReizen kiezen uit vele bestemmingen. Landen die dit jaar voor het eerst
onze reisgids staan zijn:

= Dl'uk op l 1. I')uit:nn:nrlijn
b. Dresden
2. Polen
De aanwijzer staat onder de @ Gatsk

s —
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