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Opsommingen 
 
Oefening:   
• Open een nieuw bestand. 

• Klik op de knop nummering  in de werkbalk en typ de volgende lijst. De nummers 
verschijnen automatisch wanneer je op de enter toets drukt. 

Wil je de nummering stoppen, klik dan weer een keer op de knop nummering  
 
 

1. Roos 
2. tulp 
3. Viooltje 
4. Margriet 
5. Krokus 
6. Lelietje van Dalen 
7. Madeliefje 
8. Sneeuwklokje 
9. Boterbloem 
10. Lelie 
 

 
 
• Druk 2x op Enter. 

• Klik op de knop opsommingstekens  in de werkbalk en typ de volgende lijst. De 
bolletjes verschijnen automatisch wanneer je op de entertoets drukt. 

Wil je de opsomming stoppen, klik dan weer een keer op de knop  
 
 

• Paard 
• Hond 
• Poes 
• Kip 
• Olifant 
• Leeuw 
• Tijger 
• Aap 
• Nijlpaard 
• Geit 
 

 
 
• Sla het bestand op onder de naam Opsomming. 
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Behalve bolletjes kunnen er ook andere tekens in de lijst opsomming verschijnen. Dit kun je 
zelf aanpassen. 
 
• Klik  op <Opmaak> <Opsommingtekens en nummering> 
• Kies het tabblad Opsommingstekens 
• Kies een ander teken. (De lijst van tekens kun je zelf aanpassen met de knop Aanpassen, 

deze is dus bij elke computer anders. 
• Klik op OK 
� En dit is dan het resultaat als we voor hokjes kiezen. 
� Of voor dit teken. 

 
• Sla het document op en sluit het af. 


