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Ieder document dat je in Word aanmaakt, is gebaseerd op een sjabloon. Daarin staat onder andere welke
stijlkenmerken koppen, broodtekst, tabellen en dergelijke hebben. 

Standaard gebruikt Word het sjabloon Normal.dot. Via Bestand > Nieuw kun je tal van andere sjablonen kiezen.
Je kunt ook eigen sjablonen (laten) maken met eigen lettertypes en kleuren, eigen kop- en voetteksten, logo’s
en adressen, maar ook macro’s en extra knoppenbalken. Hoe gebruik je sjablonen in Word?
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