Tips voor het gebruik van Word2007

De standaard-lettergrootte veranderen.

Voer onderstaande stappen heel secuur uit!
Begin met een leeg vel papier.
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Klik op het kleine pijltje rechts van het woord Lettertype, het venster Lettertype verschijnt.
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+Hoofdtekst

Dit is het themalettertype voor de hoofdtekst. Het lettertype wordt bepaald door het thema van
het huidige document.
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Verander de lettergrootte(Punten) van bv 10 naar 12 (voer verder geen wijzigingen door want die
hebben betrekking op elk nieuw document) en klik links onderaan op de knop Standaard

Microsoft Office Word A HE

U staat op het punt de standaardinstelling lettertype te wijzigen in (Standaard) +Hoofdtekst, 12 pt.

Wilt u dat deze wijziging van invloed is op alle nieuwe documenten die zijn gebaseerd op de sjabloon NORMAL?

[ Ja ] [ Nee ] [ Annuleren ]

In dit scherm klikt u op Ja en voortaan begint het programma Word met de nieuw ingestelde
lettergrootte.



