Letteropmaak
De tweede groep op het tabblad 'Start' heet 'Lettertype'. Hier vindt je de opties 'Lettertype' en 'Lettergrootte'.
· Lettertype: klik op het pijltje en selecteer het lettertype van je smaak. je ziet voorbeelden van de beschikbare lettertypes.  
· Lettergrootte: klik op het pijltje en selecteer de lettergrootte.  
In dezelfde groep 'Lettertype' vindt je knoppen voor vet, cursief en onderstreept. 
Vet maken
Klik op de knop met het pictogram B (of op de sneltoets Ctrl+B) om de tekst vet (dikgedrukt) te maken. Als je tekst geselecteerd had, wordt deze nu vetgedrukt. Wanneer je geen tekst geselecteerd had, maar na een klik op de knop begint te typen, dan wordt de tekst die u intypt automatisch vetgedrukt. Door nog een keer op de knop B  te klikken zet je de functie weer uit.
Cursief maken
Klik op de knop met het pictogram I om de tekst cursief (schuin gedrukt) te maken. Voor cursief geldt verder hetzelfde als voor vetgedrukt. De combinatie voor de sneltoets is dan Ctrl+I. Je kunt ook functies combineren door bijvoorbeeld zowel op de knoppen voor Vet als Cursief te klikken. De tekst wordt dan vet én schuin gedrukt. 
Onderstrepen
Klik op de knop met het pictogram U in de werkbalk om de tekst te onderstrepen. De werking is verder hetzelfde als bij vet en bij cursief. Ook deze functie kun je combineren met de eerdere twee.
Tekst markeren
Om tekst echt in het oog te laten springen, kunt u het markeren. Dat kun je vergelijken met het aanstrepen van tekst met een felgekleurde stift. Klik in de groep 'Lettertype' op het pijltje naast de knop met de gele markeerstift ('Tekstmarkeringskleur') om een kleur te kiezen. Selecteer vervolgens de tekst die je wilt markeren in de gekozen kleur. Om de markering op te heffen, selecteert u het gemarkeerde stuk tekst en klik je bij 'Tekstmarkeringskleur' op Geen kleur.
[bookmark: _GoBack]Letters een kleur geven
Ook de letters zelf kunt je een kleur geven. Daarvoor klik je op het pijltje naast de knop met het pictogram 'Tekstkleur', ook te vinden in de groep 'Lettertype'. Je ziet een venster waarin je kunt kiezen uit één van de standaardkleuren. Met 'Meer kleuren' kun je een kleur kiezen uit een kleurencirkel.

