Handleiding copiëren

Copieën maken is niet zo gemakkelijk als het lijkt. 1 copie is 1 afdruk van 1 oorspronkelijk origineel. Belangrijk is dat men 1 goede copie krijgt. Daarom moet men ook 1 goed leesbaar origineel gebruiken.

Copieën maak men met 1 copieertoestel. Zo’n toestel kun men kopen of leasen. Men bent dan in staat 1 kopietmen te maken wanneer men maar wilt.


[bookmark: _GoBack]Kopietje is vervangen in kopietmen, omdat we de optie ‘heel woord’ niet hadden aangevinkt. Nu is ‘je’ overal vervangen voor men, dus ook in het woord kopietje. Dit kun je dus aanpassen door het ‘hele woord’ aan te vinken in het venster ‘Zoeken en vervangen’.
