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1. Sla het bestand op je computer op

2. Open dit bestand

3. Kies “Bestand” = “Opslaan als...” en kies hier achter het kopje
“Opslaan als:” de extensie “Documentsjabloon (*.dot)”
De computer kiest vanzelf de goede map waar het bestand moet

komen te staan. Kies vervolgens “Opslaan”.
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4. Kies in Word “Bestand” - “Nieuw”, een balkje aan de rechter

kant in je scherm verschijnt
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5. Kies onder het kopje “Sjablonen” - “Op mijn computer”

 Nieuw document v X
_ 2| ha
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- E-mailbericht
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Sjablonen
On line zoeken naar:

Skarten
55‘ Sjablonen op Office Online
Op mijn compuker, ..
[ op mijn websites. .,

Laatst gebruikte sjablonen
briefpapier.dot

6. Een nieuw scherm verschijnt waarin uw sjabloon te zien is. Kies hier uw sjabloon

en klik op “Ok”.
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U kunt nu met uw briefpapier gaan werken. Wanneer u het sjabloon al een keer in

Word toegevoegd heeft kunt u bij stap 4 beginnen.
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