[bookmark: _GoBack]Opsommingstekens en nummering
In de oefeningen is steeds vermeld wat er uitgevoerd moet worden.
Oefening 1: Opsommingstekens gebruiken
Maak hieronder een boodschappenlijstje zoals in afbeelding 1.
Boodschappenlijst
<Selecteer deze alinea en begin dan direct met typen>
Afbeelding 1
[image: ]
Oefening 2: Tekst met opsommingstekens aanpassen
Wijzig de boodschappenlijst uit de vorige oefening zodat het wordt als in afbeelding 2.
Afbeelding 2
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Oefening 3: Genummerde lijst maken
Maak hieronder een lijst zoals in afbeelding 3, waarbij voor de alinea’s de automatische nummering gebruikt moet worden. Breng ook de juiste opmaak aan.
Agenda
<typ hier de tekst>
Afbeelding 3
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Oefening 4: Genummerde lijst aanpassen
Wijzig de lijst uit de vorige oefening, zodat die wordt als in afbeelding 4. Er is een agendapunt bijgekomen (2), een agendapunt verdwenen (Nieuwe planning) en een agendapunt aangepast (Stagebeleid).
Afbeelding 4
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Oefening 5: Een tweede volgende lijst
Wanneer er in een document meer genummerde lijsten voorkomen kunt u aangeven of er moet worden doorgegaan met nummeren of dat een nieuwe lijst gestart moet worden.
Wijzig onderstaande tekst zo, dat het wordt als in afbeelding 5.
Wat moet Renee doen?
1. Uitnodigingen versturen.
2. Ruimte reserveren.
Wat moet Inge doen?
3. Bloemen bestellen.
4. Taxi regelen.
5. Prijzen cateraars vergelijken.
Afbeelding 5
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Breid de lijst uit met “Wat moet <uw naam> doen?” en zet hier ook 3 acties bij.
Oefening 6: Opsommingstekens wijzigen in nummering 
Wijzig de opsommingstekens in onderstaand boodschappenlijstje in een genummerde lijst. Begin een nieuwe dag met een nieuw nummer! Het moet worden zoals in afbeelding 6.
Woensdag
· Koffie
· Margarine
· Eieren
Donderdag
· Brood
· Kwark
· Aardbeienjam
Extra halen op de markt: verse vis:
Afbeelding 6
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Oefening 7: Ander opsommingstekens kiezen
Wijzig de opsommingstekens in de volgende tekst en voeg de extra tekst toe, zodat het wordt als in afbeelding 7. 
Woensdag
· Koffie
· Margarine
· Eieren
Donderdag
· Brood
· Kwark
· Aardbeienjam
Extra halen op de markt: verse vis
Afbeelding 7
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Oefening 8: Opsomming en nummering gebruiken zonder inspringing
Neem de tekst over zoals in afbeelding 8.
Zorg dus dat de lijst met opsommingstekens en nummering niet ingesprongen worden. Breng ook de andere opmaak aan (zoals een enkele regelafstand en geen alinea-afstand).
Afbeelding 8
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Wat moet Renee doen?

1. Uitnodigingen versturen,
2. Ruimte reserveren.

Wat moet Inge doen?

1. Bloemen bestellen.
2. Taxiregelen.
3. Prijzen cateraars vergelijken,
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Woensdag

1 Koffie
2. Margarine
3. ieren

Donderdag
1. 8rood
2. Kwark

3. Aardbeienjam

Extra halen op de markt: verse vis
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Woensdag

v Koffie
v Margarine
v Eieren

Donderdag

> 8rood
> Kwark
> Aardbeienjam

Extra halen op de markt:

= versevis

= bloemen
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Opsommingstekens en nummering kun je door elkaar heen gebruiken in een document. In eerste
instantie wordt er meestal ingesprongen als u een van de twee gebruikt.
e Maar deze lijst wordt niet ingesprongen!
o Hij begint gewoon tegen de linkermarge!
Wanneer u nummering gebruikt zal hetzelfde gebeuren
1. Ookditis niet ingesprongen, maar begint tegen de linkermarge.
2. Net zoals dit tweede punt.
3. En ook dit derde.
4. Hoe wordt ook al weer een nieuwe regel gemaakt...
Bij dezelfde genummerde alinea?
En als er met een nieuwe lijst begonnen wordt:
5. Dan moet er hier worden doorgenummerd!
6. Enhiera zal het weer stoppen.
Zo werkt dat!
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Woensdag

o Koffie

o Margarine
o smeerkaas

o Eieren
Donderdag
« Brood

o Viierbessenjam

Extra halen op de markt: verse vis
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Woensdag

o Koffie
 Mergarine
o Eieren
Donderdag
« Brood
o Kwark

o Aardbeienjam

Extra halen op de markt: verse vis
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Agenda
De vergadering van as. vrijdag heeft de volgende agendapunten.

Opening
Mededelingen

Nieuwe planning

Stagebeleid

Wat verder nog ter tafel komt

o UE W

Sluiting

De vergaderruimte is kamer 22 op de 2% etage
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Agenda
De vergadering van as. vrijdag heeft de volgende agendapunten.

1. Opening
2. Verslag vorige vergadering

Dit wordt overmorgen via de e-mail toegestuurd.
3. Mededelingen
4. Stagebeleid

Gastspreker: Pieter Jaspers
5. Wat verder nog ter tafel komt
6. Sluiting

De vergaderruimte is kamer 22 op de 2% etage




