Alinea
Het onderdeel “Alinea” zorgt ervoor dat de positie van je document mooi en ordelijk oogt. Je kan kiezen tussen een aantal zaken. Opsommingstekens en nummering zorgen ervoor dat je lijstjes automatisch kan maken. Opties zoals links & rechts uitlijnen, centreren, uitvullen zorgen ervoor dat je stuk tekst op een ordelijke manier getoond wordt.
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Activeert opsommingstekens. Opsommingtekens zijn handig om snel ljstjes te maken. Bijvoorbeeld:
* Voorbeeld
© Voorbeeld 2
© Voorbeeld 3
Je kan ook allerlei verschillende tekentjes gebruiken en dat doe je door op het Kleine driehoekje
te Kiikken nasst het [jstje.
7 Voorbesld

Veorbesld

Nummering doet hetzelfde als opsommingstekens, maar dan met letters en ciffers.

1) Voorbeeld
2) Voorbeeld 2

Opnieuw 2ijn er verschillende mogelijkheden
L Voorbeeld
3) Voorbeeld

Met deze knop kies je ervoor om de tekst links uit te ljnen, dat wil zeggen dat je aan de linkerkant
van e blad een lat kunt leggen en dat de tekst overal moo tegen die ljn zal staan. Aan de.
rechterkant zul je echter uitsteeksels hebben.

Met deze knop centreer je de tekst. Dit wil zeggen dat alles rond het midden geplaatst wordt

Deze tekst is daar een voorbeeld van

Deze knop zorgt ervoor dat de tekst rechts wordt uitgelind.
Deze tekst is daar een voorbeeld van.

LA

Met deze knop kies je voor uitvullen. Als je dit gebruikt zal Word proberen om ervoor te zorgen
dat het document 1 mooie blok tekst is. Dit wil zeggen dat er soms extra spaties worden
ingevoegd en dat je soms grootte witruimtes hebt tussen twee woorden

Dit stukje tekst is een voorbeeld van de knop uitvllen. Je ziet dat de witruimtes groter zijn dan de
tekst hierboven, maar de tekst heeft wel twee mooie rechte lijnen (én links en één rechts). In
kranten wordt dit vaak gebruikt omdat de krant dan mooi gevuld is.





