


Meteen aan de slag
Wanneer u op deze tijdelijke tekstaanduiding klikt, kunt u gewoon beginnen met typen om de tekst te vervangen. Maar wacht daar nog even mee!
Deze tijdelijke tekstaanduiding bevat tips die u kunnen helpen om uw rapport snel op te maken en andere elementen toe te voegen, zoals een grafiek, een diagram of een inhoudsopgave. U zult versteld staan hoe gemakkelijk dat gaat.
Maak er iets moois van!
Een kop nodig? Klik op de gewenste kopstijl in de galerie Stijlen op het tabblad Start. Kijk ook naar andere stijlen in die galerie, bijvoorbeeld voor een citaat of een genummerde lijst.
Misschien vindt u net als wij de koele, blauwe vijver op het voorblad prachtig. Als deze echter niet bij uw rapport past, klikt u er met de rechtermuisknop op en klikt u op Afbeelding wijzigen om uw eigen foto toe te voegen.
U hebt in een handomdraai een afbeelding van professionele kwaliteit toegevoegd. Het is zelfs zo dat wanneer u een grafiek of een SmartArt-diagram toevoegt via het tabblad Invoegen, deze automatisch wordt afgestemd op het uiterlijk van uw document.

Voeg een finishing touch toe
Wilt u een inhoudsopgave of bibliografie toevoegen? Geen nood.
Een inhoudsopgave toevoegen
Het is heel eenvoudig om een inhoudsopgave aan uw rapport toe te voegen. Klik op Voorblad op het tabblad Invoegen om de voorbladontwerpen te bekijken die een inhoudsopgave-pagina bevatten. Zoek naar 'inhoudsopgave'. 
Klik gewoon om een van deze ontwerpen in te voegen en u zult gevraagd worden of u de inhoudsopgave wilt bijwerken. Als u bevestigend antwoordt, wordt tekst die u hebt opgemaakt in de stijl Kop 1, Kop 2 en Kop 3 automatisch toegevoegd. 
Een bibliografie toevoegen
Klik in de groep Citaten en bibliografie op het tabblad Verwijzingen op Bronvermelding invoegen voor de optie om bronnen toe te voegen en plaats de vermeldingen in het document. 
Wanneer u alle benodigde bronvermeldingen voor uw rapport hebt toegevoegd, klikt u op Bibliografie op het tabblad Verwijzingen om een opgemaakte bibliografie in de stijl van uw keuze in te voegen.
U bent klaar. Goed gedaan!
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