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3. Tekst typen en opmaken

Nadat je je werkstuk hebt voorbereid en een titelpagina hebt gemaakt, is het tijd om
te beginnen aan de inhoud van je werkstuk. Je stelt eerst de marges en de
regelafstand in. Vervolgens typ je het eerste kopje en begin je aan de overige tekst.
In dit hoofdstuk kun je lezen hoe je de tekst mooi opmaakt.

Er wordt ook uitgelegd hoe je zogenaamde stijlen kunt gebruiken, zodat je niet
steeds opnieuw de tekst hoeft op te maken. Verder leer je gebruikmaken van de
automatische spellingcontrole. Er wordt ook aandacht besteed aan het typen van
accenten en trema’s en het gebruik van tabs.

In dit hoofdstuk leer je:

je werkstuk openen;

een nieuwe pagina toevoegen;

de marges en de regelafstand instellen;
kopjes maken en opmaken;

tekst typen en opmaken;

stijlen gebruiken;

de automatische spellingcontrole gebruiken;
accenten en trema’s typen;

tabs gebruiken.

©2014 Visual Steps™ - www.visualsteps.nl — Dit is een deel van een hoofdstuk uit de Visual
Steps-titel Fraaie en indrukwekkende werkstukken maken in Word — ISBN 978 90 5905 289 5.



32 Fraaie en indrukwekkende werkstukken in Word

3.1 Werkstuk openen

In het vorige hoofdstuk heb je kunnen lezen hoe je Word opent en hoe je een
titelpagina maakt. Ook werd beschreven hoe je je werkstuk opslaat en hoe je Word
kunt afsluiten.

Als je Word en je werkstuk nog niet hebt geopend:

IS Open Word &5

Heb je Word 2013, dan open je je werkstuk als volgt:

Waarschijnlijk staat je : .
. Onlinesjablonen zoeke £ Meld u aan om zoveel mogelijk uit Office te halen
werkstuk bi j Vot ospdne: Meerinformatie
(B Klik op je werkstuk .
Titel Titel Titel
‘7
EENEEE FEEEER ENEEE
% HELP! Ik zie mijn werkstuk niet
Als je werkstuk niet bij staat, open je het als volgt:
CB, Klik o " Tonen-ontwerp (le.. Facet-ontwerp (le...
¢ Andere Docume B
. Com Uter Document1 - Word 7Aa";s‘d:n X
(B Klik op E‘D_._ b
T;I Computer
" et ko
Bladeren ?}iiisz:evnv‘ff \rz\g:it:i:l‘(ezn?:?ﬁ/ord » Basisboek Word 2013 en 2010
CB/ Klik op Bureaublad
s
PS> Open de map met je I penen e
werkstuk @Ovl‘ « Documenten » Mijn documenten P Werkstuk Zweden v|17|| Zoeken in Werkstuk Zw. p‘
Organiseren v Nieuwe map E - il 9

-

[ Microsoftword  —  Documenten

Rangschikken op: Map ~
Werkstuk Zweden

In het vorige hoofdstuk heb je
je werkstuk in de map (Mijn)
Documenten opgeslagen.

. Favorieten
M Bureaublad

—

4 Downloads

.«» Recente locaties

CE- Dubbelklik op je
werkstuk —

iotheken

Zweden I}

=, Afbeeldingen

. Documenten
d. Muziek
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Heb je Word 2010, dan open je je werkstuk zo:

Document1 - Microsoft Word - olEd

(B Klik op tabblad
Bestand

ingen  Verzendljsten  Controleren  Beeld  DYMO Label

B

Recente locaties

Waarschijnlijk staat je
werkstuk onder Recent:

> Klik op Recent

(B Klik op je werkstuk

% HELP! Ik zie mijn werkstuk niet
Als je werkstuk niet onder Recent staat, open je het als volgt:

Document1 - Microsoft Word - ol

Start  Invoegen  Pagina-indelng  Verwizingen  Verzendljsten  Controleren  Beeld  DYMO Label

B

i opslsan

Recente docus Recente locaties

B Opslaan s

25 Openen %

o Sluiten

Kiik op Openen om naar een bestand te bladeren.

=
B Klik op GPE”E”L

Info

Re it
-

Nieuw

I Open de map waarin @ Openen x|
je je werkstuk hebt (© - 1 L > Dezepc > Documenten » Zweden v & [ Zookenin Zweden o
opgeslagen

Organiseren ¥ Nieuwe map = - \j @

~ Naam Gewijzigd op Type Grootte

4 Favorieten

B Bureaublad j Zweden% 5-3-2014 13:41 Microsoft Word-d... 30 kB
In het vorige hoofdstuk heb je 4 Downioads
je werkstuk in de map (Mijn) e e
Documenten opgeslagen. 4
I Bureaublad
. . Documenten
CB- Dubbelklik op je
werkstuk B
> B Video's v < >
Bestandsnaam: v |Alle Word-documenten v
Extra ~ | Openen |v| | Annuleren

3.2 Een nieuwe pagina toevoegen

Als je een nieuwe pagina na de titelpagina wilt toevoegen, moet je ervoor zorgen dat
de cursor een keer wordt verplaatst. Anders komt de nieuwe pagina voor de
titelpagina te staan. Eén spatie is al voldoende om dit probleem te verhelpen.

g a a . AN Zweden - Word ? @ - 0 X
Hier zie je de cursor: I
b ZviEE = 80 | aasocend) asBbced AaBDC AsBbCer | T
- |1 Standaard| 1 Geen afs Kop 1 Kop2  [5| [y selecteren~

| Druk op de spatiebalk

LI L121304051617.810110/11112113114115 4 117118

Zweden
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Nu kun je een nieuwe pagina toevoegen:

. . B ES O\ - Zweden - Word 7 ® - 0 X
Druk tegellj ke' I de op [INC0E] START INVOEGEN ~ONTWERPEN  PAGINA-INDELNG ~ VERWIZINGEN ~ VERZENDLUSTEN ~ CONTROLEREN — BEELD Aanmelden

C3 - =y P #h Zoeken -
0 Calibri (Hoof *[11 ~ ~| A A Aa~ A i=- #= 2L T | napbcend| AsBbcedd AaBbC( AaBbCel | 4

Ctrl Plaken B I U vamx, X A-W-A-~ - |tStandaard 7Geenafs.. Kopl Kop2 =
lembord tertype 5
L

e €N

Enter Zweden

Er wordt een nieuwe pagina
toegevoegqd:

PAGINA2VAN2 6WOORDEN [I4 NEDERLANDS (STANDAARD) B B B -————+ 51%

3.3 Marges en regelafstand instellen

Voordat je tekst gaat typen, is het verstandig om eerst de marges en de regelafstand
in te stellen. Marges zijn de witte ruimtes langs de randen van de pagina. De
regelafstand is de ruimte tussen de regels. Als je dit later aanpast, gaat de tekst
verschuiven en dat kan ervoor zorgen dat de opmaak van je werkstuk een rommeltje
wordt.

Je gaat eerst bekijken welke marges standaard zijn ingesteld:

Zweden - Word ?® - 0O X
PAGINAINDELING =~ VERWUZINGEN ~ VERZENDLUSTEN ~ CONTROLEREN  BEELD Aanmelden

(B Klik op tabblad
PAGINA-INDELING

Marges
& Klikop -~

Hier zie je de huidige margeS:L p

PAGINA2VAN2 6WOORDEN [I4 NEDERLANDS (STANDAARD) B B B -———+ 5%
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Het aanpassen van de marges gaat als volgt:

(B Klik op

Aangepaste marges... [0 0 8 5o

Marges Afdrukstand Formaat Kolommen
S - - - b¥ Afbreken -

- Inspringing vergroten

s=Links: 0cm
S%Rechts: 0.cm

em [i1120304.5

Zweden - Word

Afstand

2]t voor: opt

$Na 8pt
Alinea

6171819110111112113 114115

EE S O\
BESTAND EIERS INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING 'VERWLZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN

718

BEELD

[& uitlijnen -

i Selectievenster

Schikken

? @ - 0O X

Aanmelden

‘ e 318cm

Je kunt bijvoorbeeld de linkermarge wat groter maken, omdat je je werkstuk later in
een plastic mapje gaat doen. Het veranderen van de linkermarge gaat als volgt:

Hier zie je de linkermarge: Pagina-instelling [P
Marges | Papier | Indeling |
(B Sleep over de tekst Marges
Boven: 25cm : Onder: 25 cm :
De tekst is geselecteerd: :nksz/lz,s w Rechts: 2sem 2
ot lugmarge: 0cm = Positie van rugmarge: Links B
Afdrukstand
Staand Liggend
SRR Typ de gewenste Pagina-instelling @éf
marge, bijvoorbeeld: Marges | papier | Indeling |
3 7 5 ~—~—_ Marges
\lgb\ 25¢m = Onder: 25 cm =
Links: 35 = Rechts: 25cm =
@ Klik Op Rugmarge: 0cm = Positie van rugmarge: Links B
Afdrukstand
Staand Liggend
Pagina's
Meerdere pagina's: |Mormaal |z|
Voorbeeld
l\.i\
Toepassen op: Heeldcm\
o e
L kg
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Soms moet je van je school een bepaalde regelafstand gebruiken, bijvoorbeeld 1,5.
Je gaat eerst kijken welke regelafstand standaard is ingesteld, waarna je deze kunt

aanpassen.

(B Klik op tabblad

START /

> Kilik bij Alinea op [ \

Hier zie je de huidige
regelafstand:

CB  Sleep over de tekst

Een gebruikelijke
regelafstand is 1 of 1,5 regel,
maar je kunt ook een andere
regelafstand invullen.

Typ de gewenste
regelafstand,
bijvoorbeeld: 1, 25

Het getal dat hier staat, geeft
aan hoeveel afstand er na
een alinea wordt toegevoegd:

Een nieuwe alinea begint

Enter D

nadat je Op e — hebt
gedrukt. Wil je geen extra
ruimte na een alinea, vul hier
dan 0 in.

I~ Selecteer het getal dat
bij Ma: staat &5

Typ: 0

(B Klik op \

N

B H S

Zweden - Word

[IAYEY, START | INVOEGEN ~ ONTWERPEN ~ PAGINA-INDELING ~ VERWIZINGEN ~ VERZENDLUSTEN ~ CONTROLEREN ~ BEELD

Ty . [calibr tHoot -[11
Plakken

Klembord & Lettertype

ML SRR

B I U-abkx X A-¥-A-

s %12

. o= A

20 T | naBbcedd AaBbcedd AaBbC( AaBb

- |1 Standaard| T Geen afs, Kop 1 Kop

Stijlen

sz%euuuuu 16117

Zweden

Cel - &

#

2 5N

? @ - 0O X

k

r

Alinea

Algemeen
Uitlijnen:

Overzichtsniveau:

Inspringe
Links:

Rechts:

Afstand
Voor:

Ma:

Algemeen
Uitlijnen:

Overzichtsniveau:

Inspringen

Links:

Afstand
Voaor:

Na:

Inspringingen en afstand

Tekstdoorloop |

Links

Platte tekst

] Inspringingen spiegelen

0 pt

g pt

L]

LIRIEY I

-

Links

Platte tekst

0cm =

Om =
=

0 pt =
=

0pt

-

7]
7]

Standaard samengevouy

Speciaal:

(geen)

Regelafstand:

Meerdere

[] Geen witruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl

[=]
[=]

Speciaal:

(geen)

Regelafstand:

Meerdere

Standaard samengevouv

NEen

Op:

108

NEn

O

E 125

4

A

|:| Geen witruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl

Voorbeeld

Vool oort
Woorbazldtzkst Voorbesidtzkst

OKM/] l Annuleren
]
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