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Hoe kun je de voorleesfunctie in Microsoft 365 of Edge gebruiken?

Open je bestand. Als dit een PDF is, dan moet je dat openen in Word 
of in Edge (z.o.z.).

Selecteer het stuk tekst dat moet worden voorgelezen.

Klik met je rechtermuisknop op je geselecteerde tekst. Je ziet dan een 
menu-balkje. 

Klik in het menu op “voorlezen”. Het programma begint dan meteen 
met voorlezen.

Boven aan de pagina komt er een balkje in beeld met 5 tekentjes.
Wat betekenen de tekentjes?

Let op: Het programma 
verandert automatisch naar de 
taal van de tekst. Dus als de tekst 
Engels is, leest er een Engelse 
stem voor of als de tekst Duits is, 
leest er een Duitse stem voor.

A.	 Het begint te lezen aan het begin van de vorige alinea. 
B.	 Play / pauze
C.	 Het begint te lezen bij de volgende alinea
D.	 Hier kun je de voorleessnelheid veranderen en de stem op 

vrouwelijk of mannelijk zetten.
E.	 Hier kun je het programma wegklikken.
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Open Word.

Klik linksboven in de hoek ‘Bestand’ aan.

Kies vervolgens links ‘Openen’.

Vervolgens krijg je naast het eerste keuzemenu links nog een 
keuzemenu. Klik hier dan op de USB-stick of zoek het mapje waar het 
PDF-bestand instaat.

Klik dubbel op het bestand dat je wil openen.

Je krijgt nu een melding waarin staat dat het PDF-bestand wordt 
geconverteerd naar een bewerkbaar Word-document. Je kiest dan 
voor ‘OK’.

Het PDF-bestand wordt nu in Word geopend.
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Werkwijze voor het openen van een PDF-bestand in Word

Ruimte voor extra tekst. Lum volup-
tiorit ut pror ma nonsendae et harum 
qui qui conseque sam quos aut aut a 
cum ra sima nobitat es dollacero tem 
aceaqui
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