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1. Een hoofdtitel ga je steeds in ‘arial 14’ zetten. Duid B en I aan. Zo zet je de titel in het vet en cursief.

Gewone tekst ga je in ‘arial 11’ zetten. Je kan gewoon deze tekst deleten en je eigen tekst hier typen. Let op 
· hoofdletters
· leestekens
· zinsbouw

2. Een nieuwe titel ziet er zo uit. Je selecteert de tekst en duid aan: ‘arial 14 – B en I. Zoals dit voorbeeld.
Heb je een ondertiteltje, ga dan verder met de nummering. Typ je nummering, ga ervoor staan en druk op je shifttoets. Je krijgt dan deze nummering:
2.1  Deze ondertiteltjes typ je in ‘arial 12 B en I’
En dan kan je verder.
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