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Oefening 1 Tekst uitlijnen
Hieronder staan 3 genummerde alinea’s. Plaats de cursor steeds in een alinea en bekijk welke uitlijning die alinea heeft in het lint. Typ het antwoord in een vette letter op de plaats van de streepjes.

1. De uitlijning van deze tekst is ---
2. De uitlijning van deze tekst is ---
3. De uitlijning van deze tekst is ---


Maak nu de uitlijning van deze drie genummerde alinea’s links uitgelijnd.
Oefening 2 Uitlijning aanpassen
Typ hieronder de tekst van afbeelding 1 en geef die de opmaak zoals in de afbeelding.
U mag de opmaak tijdens het typen aanbrengen, maar ook later (dus als de tekst al is getypt).
Heel veel handelingen kunt u ook uitvoeren met sneltoetsen. Zoals de naam al aangeeft gaat het dan vaak sneller. Meestal is een sneltoets een combinatie van de Ctrl-toets met een letter. U moet dan de Ctrl-toets indrukken en ingedrukt houden, terwijl u daarna even op een letter drukt. Daarna kunt u de Ctrl-toets weer loslaten.
Met Ctrl+r bijvoorbeeld kunt u de tekst zo uitlijnen.
U leert de sneltoetsen gemakkelijk als u voor u een knop gebruikt de muisaanwijzer er even boven plaatst en laat staan. U ziet dan de sneltoets (als die er is voor die knop).
Afbeelding 1
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Sneltoetsen

Heel veel handelingen kunt u 0ok uitvoeren met sneltoetsen. Zoals de naam al aangeeft gaat het dan
vaak sneller. Meestal is een sneltoets een combinatie van de Ctrl-toets met een letter. U moet dan

de Ctrl-toets indrukken en ingedrukt houden, terwijl u daara even op een letter drukt. Daama kunt
u de Ctrl-toets weer loslaten.

Met Ctrisr bijvoorbeeld kunt u de tekst zo uitljnen.

U leert de sneltoetsen gemakkelijker als u voor u een knop gebruikt de muisaanwijzer er even boven
plaatst en lzat staan. U ziet dan de sneltoets (als die er is voor die knop).





