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Sjablonen maken

Van elke Word tekst is een sjabloon te maken.

1 Open Word
2 Tik deze tekst:

Bewijs
Ontvangen van
De familie:

e 1

datum:

3 Sla het op onder de naam “bewijs” als documentsjabloon. Dit bestand eindigt niet op .doc, maar
op .dot

R : Het nu gemaakte sjabloon
Opslaan in: IJ Mijn docurnenten j @ -3 Q X [y - Extrar komt terecht op een p|ek die
Maam + | Gre . oy
§ T n.|et gemakkelijk is terug te
Onlangs | (i afbeeldngen vinden op de computer,
SR | i mziek maar binnen Word is dat
9 R geen probleem.
Bureaublad
= 4 Sluit het venster.
7 .
ol 5 Ga in het menu naar
<Bestand> en kies voor
e <Nieuws.
Mijn computer
‘p’] K i Aan de rechterkant van het
i o =] Opslaan scherm verschijnt een nieuw
ijn .
netwerklocaties Opslaan als: word-document (*,doc) - annuleren L menu:
word-document (*,.doc) =] - i
#ML-docurment (*,xml) Nieuw document > x
Gecombineerd webpaginabestand {*.mht; *,mhtml) .
‘Webpagina (*.htm; *,htrl) o | &) ﬁ
|webpagina, gefiler Ni
........ ieuw

] Leeqg document

6 Kies “Op mijn computer”. ] ML-document

5] webpagina
In het overzicht dat nu verschijnt is het sjabloon bewijs.dot te zien. -1 E-mailbericht

MJ Op basis wan een bestaand doc
7 Dubbelklik daarop en je sjabloon staat op het scherm. Sjablonen

On line zoeken naar:

(Als je sjablonen wilt kopiéren, gaat dat het gemakkelijkst door een sjabloon [ ||stnen |

te openen en daarna het Word bestand op te slaan op een diskette of USB ) Sjablanen op Office Orline
stick. Op de andere computer open je dan dat Word bestand en slaat het 8] op mijn computer. .
weer op als documentsjabloon). (8 Op miin websites...

Laatst gebruikte sjablonen
sjabloon cursus, dok
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' Het euro teken kun je maken door tegelijkertijd in te drukken: Ctrl + Alt + “5”




