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Zoeken en vervangen
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KOPPEM PAGIMNA'S RESULTATE

Tekst, opmerkingen, afbeeldingen... U kunt
vrijwel alles zoeken in uw Word-document.
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Gebruik het zoekvak voor tekst of het Dieren kunne eren hebben de mens altijd aangesp

vergrootglas voor alle andere items. . kunnen, zeker bak van leven of dood betekenen. G

komen de meeste gevaarlijke en gittige dieren in ons land niet voor zodat we de gevaren i

zwaar in hoeven te schatten.
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kunnen, zeker in sommige delen van d [ een zaak van leven of dood betekenen. Gelukkig

- ~ komen de meeste gevaarlijke en giffige dieren in ons land niet voor zodat we de gevaren niet al te
Giftige dieren )
zwaar in hoeven te schatten.
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Zoeken en vervangen

% Zoeken -

2ac Vervangen —/Klik op Vervangerﬂ

[-\.j Selecteren - L

Bewerken

Typ een Zoekwoordj

Typ een ander woord

Zoeken en vervangen

Zoeken | Vervangen | Ga naar

Zoeken naar: gif

Vervangen door: slangengifl

ﬁlik op Volgende

Meer == Vemvangen Alles vervangen Volgende zaets Zoeken

Klik op Vervangen

Inspringen

Op de liniaal staan markeringen om een alinea te laten inspringen:

Eerste regel inspringen = ’

T B BB Tt B84 101 AL 1200 13- 1 L4 151

Verkeerd-om inspringen ’

Links inspringen o Rechts inspringen &

Door de markeringen te verschuiven, kun je de inspringing van een alinea veranderen.
Hieronder staat een aantal voorbeelden:

Links

1 1 ‘192|-3-|-4‘|-5‘|-6-|-7-|-8‘|-9-|-1E|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-Q-|-

Dieren kunnen gevaarlijk zijn. Gevaarlijke en giftige dieren hebben de mens altijd
aangesproken. Ze kunnen, zeker in sommige delen van de wereld, een zaak van
leven of dood betekenen. Gelukkig komen de meeste gevaarlijke en giftige dieren
in ons land niet voor zodat we de gevaren niet al te zwaar hoeven in te schatten.
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Links en rechts g

) o ‘@-2‘|-3-|-4‘|-5‘|-6-|-7-|-B‘I-Q-|-1[!-|-11-|-12-|-13-|-14- A5a ) e

Dieren kunnen gevaarlijk zijn. Gevaarlijke en giftige dieren hebben de mens altijd
aangesproken. Ze kunnen, zeker in sommige delen van de wereld, een zaak van

leven of dood betekenen. Gelukkig komen de meeste gevaarlijke en giftige dieren

in ons land niet voor zodat we de gevaren niet al te zwaar hoeven in te schatten.

Eerste regel

) o 9|-1®|-3-|-4‘|-5‘|-ﬁ-|-7-|-8‘I-Q-|-1[I-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15é|- R

Dieren kunnen gevaarlijk zijn. Gevaarlijke en giftige dieren hebben de mens
altijd aangesproken. Ze kunnen, zeker in sommige delen van de wereld, een zaak van

leven of dood betekenen. Gelukkig komen de meeste gevaarlijke en giftige dieren in
ons land niet voor zodat we de gevaren niet al te zwaar hoeﬁ!en in te schatten.

Verkeerd | om

. ?I‘@-I-B- SA 5B 7B 910 1 Tl 1 120 1 130 1 T4 1 15 1 L

Dieren kunnen gevaarlijk zijn. Gevaarlijke en giftige dieren hebben de mens altijd

aangesproken. Ze kunnen, zeker in sommige delen van de wereld, een zaak van
leven of dood betekenen. Gelukkig komen de meeste gevaarlijke en giftige dieren in
ons land niet voor zodat we de gevaren niet al te zwaar hoeﬁlen in te schatten.

Je kunt een linker inspringing ook met de knoppen L==_*=laangeven in het tabblad
Start, de groep Alinea:

(Inspringing vergroten)

(Inspringing verkleinen)

Links en rechts inspringen kun je aangeven in het tabblad Pagina-indeling, de groep
Alinea:

Inspringing vergroten  Afstand

3= Links: |0 cm + T=vVoor: 0pt -

=€ Rechts: |0 cm 2i=Na: 8pt -
Alinea F

Klik op een van de pijltjes om het inspringen te vergroten/verkleinen of typ een getal
achter cm.

Een inspringing kun je ook aangeven via het venster Alinea. Dit venster open je door
in het tabblad Start, groep Alinea te klikken op het pijltje ([=]) rechtsonder in de
groep of via het tabblad Pagina-indeling, de groep Alinea.
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= = = == %»L T Inspringing vergroten Afitand
3= Links: |0 cm 2 "= voor: 0 pt =
= === | t=. _ =
- - = | =%Rechts: |0 cm |4=Na: 8pt =
Alinea I} Alinea [F
Alinea @ &
Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop |
Algemeen
Uitliinen: [ET S~ |
Overzichtsniveau: | Platte tekst |Z| Standaard samengevouwen
Inspringen
Links: 0cm : Speciaal: Met:
Rechts: 0cm = (geen) |Z| =

] Inspringingen spiegelen

Afstand
Voor: 0 pt : Regelafstand: Op:
Ma: 0pt = Enkel |Z| =
I:‘ Geen witruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl
Voorbeeld
Voorbesldtaket Voarbseldtast
l Tabs... l l Als standaard instellen l l QK l l Annuleren l

Links en Rechts inspringen geef je aan bij Inspringen.
Eerste regel en Verkeerd-om inspringen geef je aan bij Speciaal.

Indexgegevens markeren

Een index staat vaak achter in boeken of achter in een verslag. In de index staan
woorden met paginaverwijzingen zodat je de woorden snel kunt opzoeken.

Woorden die je in de index wilt hebben, moet je markeren. Dat gaat als volgt:

* Selecteer een woord.
* Klik op de knop Item markeren in het tabblad VVerwijzingen, groep Index.

Het venster Indexvermelding markeren verschijnt:
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Indexvermelding markeren lilé]

Index

Hoofdgegeven: |Raharher |

Subgegeven: | |

Opties

() Kruisverwijzing: |Zr'e |

@) Huidige pagina
(") Paginabereik

e

blaawnzer:

Opmaak van paginanummer

[ et
[7] cursief

Dit dialoogvenster blijft open, zodat u meerdere
indexgegewvens kunt markeren.

[ Markeren ] [J!\_Jles markeren l [ Annuleren l

Wil je een volgend woord in de index opnemen, doe dan het volgende:
1. Selecteer een woord.
2.Klik achter Hoofdgegeven.
3.Klik op Markeren.

Als je op Alles markeren klikt dan komen in de index alle pagina’s te staan waar het
geselecteerde woord te vinden is.

De indexgegevens krijgen een speciale code. Dat is te zien omdat (automatisch) de
knop Alles weergeven is ingeschakeld:

" De'stofzuiger||

1

Er-komt-een-vertegenwoordiger-in-stofzuigers-langs-bij-een-boerderij{-XE "boerderij™J|
Hij-belt-aan, -de-boerin-doet-open.-De-vertegenwoordiger-begint-te-praten:'Dag:
mevrouw,-ik-ben-vertegenwoordiger-van-hele-goede-stofzuigers:-die-zuigen-echt:
alles,-maken-alles-schoon.-En-om-het-te -bewijzen, - maak-ik-nu-uw-tapijt-even-vuil.-En-

Deze codes kun je met de knop Alles weergeven () aan/uit zetten.

Index invoegen

De index wordt gemaakt op de plaats waar de cursor staat. Klik in het tabblad
Verwijzingen, groep Index op de knop Index toevoegen.

Het tabblad Index is in beeld:
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.
Index @I-E_hj
| Inhoudsopgave | Lijst met afbeeldingen | Bronvermelding
Afdrukvoorbeeld
Aristotelas. 2 ~  Type: @ Inspringen () Zelfde reqgel
Asteroiden. Zie Jupiter || Kglommen: |2 =
Atmosfeer Taal: Engels {Yerenigde Staten) E
Aarde
exosfeer, 4
ionosfeer, 3 i
[ paginanummers rechts uitljnen
Opvulteken: |
Indeling: Van sjabloon E|
Item markeren. .. ] [AuhoMarkeren... ] [ Wijzigen... ]
[ 0K ] [ Annuleren l
y

In dit venster kun je eventueel instellingen aangeven. Als je op OK klikt, wordt de
index ingevoegd van alle gemarkeerde woorden.

Wil je een bestaande index bijwerken, klik dan met de rechtermuisknop in de index en
kies Veld bijwerken.



