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3. Opmaak van documenten

In sommige teksten is het overzichtelijker om schema’s en opsommingen te
gebruiken. In Word kunt u deze opmaak gemakkelijk toepassen met behulp van
tabstops en opsommingstekens. Deze kunt u geheel naar wens uitlijnen.

Het overkoepelende niveau van opmaak voor een tekst is de opmaak van de
documenten. Een tekst voorzien van een mooi lettertype en goed indelen in alinea’s
is belangrijk. Maar ook een goede pagina-opmaak is belangrijk voor een prettig
leesbaar eindresultaat.

Bij pagina-opmaak gaat het vooral om de verdeling van de tekst over de pagina. Zo

zijn er de marges, die aangeven hoeveel wit er tussen de rand van het papier en de

tekst zit. Zo'n marge zorgt er niet alleen voor dat de tekst mooi op het papier komt te
staan, maar kan ook belangrijk zijn als u de pagina’s wilt inbinden.

Voor de leesbaarheid van een groter document zijn paginanummers en kop- en
voetregels onmisbaar. In Word kunt u die allemaal aan een document toevoegen in
vele verschillende variaties.

In dit hoofdstuk leert u:

teksten indelen met tabs;
opsommingen maken;
tekstbestanden invoegen;
pagina-eindes opgeven;
pagina-instelling staand of liggend opgeven;
papierformaat instellen;
marges instellen;

voorpagina toevoegen;

kop- en voetteksten instellen;
paginanummers invoegen;
stijlen gebruiken;

opmaak kopiéren.
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3.1 Tekst indelen met tabs

Om overzichten en lijsten in een document op te maken, kunt u in Word handig

Tab

—
gebruikmaken van de ———-toets op het toetsenbord. Daarmee plaatst u

tekst op een vaste plaats op de regel. Welke plaats dat is, hangt af van de
ingestelde tabstops.

In een standaard Word-document zijn al tabstops ingesteld op iedere 1,25 cm.

IS Start Word &1

Voor het werken met dit hoofdstuk is het handig als de tekstafbakeningen aan staan.
Dit doet u als volgt:

(B Klik op tabblad EEDLAND
(P Klik op

U ziet het venster Opties voor Word:

@ Klik op Gea'vranceerd — Opties voor Word ?

Diagram [ Document1 v
[V] Eigenschappen volgen gegevenspunt van grafiek

Documentinhoud weergeven

[ A en weergeven in de

(B Sleep het schuifblok

omlaag L s oo et o
]} Weergeven
W 2 N 9
.

[] Tekeningen en tekstvakken op hel:(herm weergeven
Bij Documentinhoud
Weergeven:

v 4

[[] Veldcodes weergeven in plaats van de waarden
Arcering veld: |Indien geselecteerd v
["] Conceptlettertype gebruiken in de concept- en overzichtsweergave

Naam:  |Courier New

(P Klik een vinkje [/ bij
Tekstafbakeningen weerg

Grootte: |10
] Lettertypen gebruiken die zijn opgeslagen op de printer

Lettertype vervangen...

\/I' [] Alle kopteksten uitvouwen wanneer u een document opent
Weergeven
CB‘ KI 1 k o p [] Snel toegang krijgen tot dit aantal onlangs geopende documenten: |4 E
Dit aantal losgemaakte recent bekeken mappen weergeven: 5
Afmetinnen weerneven in enheden van: Centimeters v v
oK % Annuleren

U ziet nu een stippellijn om het tekstblok.

U gaat de instelling van de 0 : Document! - Word
Standaardtabs bekljken HSPAN[B]  START | INVOEGEN ONTWERPEN ~ PAGINA-INDELING ~ VERWIJZINGEN ~ VERZENDLISTEN
“D Calibri (Hoot ~ |11 A A Aa- B iZ=-iZ-'- &=3= 4L T | aambceDd AaBE

t=- D~ [1standaard| 1 Gee

Klembord = Lettertype 5 Alinez
L T 1 2 3 4 5 6 7 8l 9 10 11

| =

b
Plabfken ¢« B I U-axx e #E-'Z'A'

& Klik bij Alinea op \
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Staat het vak naast Ia: op
0 pto

Staat de regelafstand op
Enkel?

Z0 nee:

I Zet de afstand bij Da:
op 0 Pt §o6

=~ Zet de regelafstand op
Enkel &5

Om het venster Tabs te
openen:

Tabs...

B Klik op

In dit venster kunt u de
standaardtabs op een andere
positie plaatsen:

Ook kunt u kiezen welk type
uitlijning u wilt gebruiken:

De instelmogelijkheden van
dit venster gebruikt u als u
éeén type tabstop voor een
document in €één keer wilt
wijzigen.

B Klik op

Annuleren

Y Tip

Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop |

Algemeen

Uitlijnen: Links

Overzichtsniveau: | Platte tekst

Standaard samengevouwen

Speciaal:

|tgeenJ

Afstand

Voor: Regelafstand: Oop:

N Er——— | |

D Geen witruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl

Voorbeeld

r r
Vioorbeekdtekst voorbeeldtekst

Als standaard instellen ‘ ‘ | Annuleren

Standaardtabs om de:
1,25 cm E|

Te wissen tabstops:

Tabpositie:

bﬁ%li;en
Links

O Decimaal

O Centrum O Rechts

() Lijn
Opvulteken

@1Geen
Oa__

Instellen

Alles wissen

~ Annuleren

Venster Tabs openen

Het venster Tabs kunt u ook openen door te dubbelklikken op een tab op de liniaal.

©2016 Visual Steps™, www.visualsteps.nl . Dit PDF-bestand is een deel van een hoofdstuk uit de

Visual Steps-titel Basisboek Word 2016 en 2013 - ISBN 978 90 5905 762 3.




60 Basisboek Word 2016 en 2013

Als u meer soorten tabs op een alinea wilt toepassen, gebruikt u een andere manier
van instellen. Word heeft verschillende soorten tabs beschikbaar:

e L Jinks uitlinende tab: deze tab wordt bijvoorbeeld gebruikt om tekstgegevens in
kolommen onder elkaar te plaatsen, bijvoorbeeld bij een adreslijst;

e L tab voor centreren: hiermee zet u tekst midden boven een overzicht, kolom,
enzovoort;

e - rechts uitlijinende tab: deze tab is vooral bedoeld om getallen recht onder
elkaar te zetten;

e - decimale tab: wordt gebruikt om geldbedragen of andere getallen met een
komma uit te lijnen op die kommea;

e | Jiintab: hiermee kunt u een verticale lijn plaatsen in een regel.
Welk type tab actief is, zietu | H <- « - Docume
hier: Y START MNVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIJZINGEM
alln
Calibri (Hoot ~ 11 S AN Aa- B =iz -tioe &= 3= 4
U gaat even de andere tabs pakgn 51U Aty A, Be === ﬁhz
bekijken: . U aex. X A-Z-A- ==== - O~
\Klemborcl 1 Lettertype [ Alinea
L 2 1 i 1 2 4 5 6
_ .
B> Klikop & ¢
U ziet nu de tab voor -
centreren — verschijnen.
. ) 7
(P Klik achtereenvolgensop +, 4, L& |~ &

Met de laatste twee pictogrammen in deze rij kunt u het volgende bewerkstelligen:

o ¥ eerste regel van de alinea laten inspringen;

e & verkeerd-om inspringen; hierbij wordt de eerste regel van de alinea tegen de
kantlijn geplaatst en de volgende regels springen in.

Deze opties zijn verwant aan de tabs en worden automatisch toegepast op de regels
van een alinea.

U ziet weer de links uitlijnende tab. Om met tabs te kunnen werken, moet u eerst de
tabstop instellen. Dat is de plaats in het document waar uitgelijnd wordt. In de
volgende oefening gaat u dit uitproberen.

Voordat u daaraan begint, wijzigt u het lettertype in Arial:

=" Stel als lettertype Arial in ch 17
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Document1 - Word

P Klik START ~ INVOEGEN ~ ONTWERPEN  PAGINA-INDELING ~ VERWUZINGEN  VERZENDLUSTEN
IK Op -
Arial -1 L fa- By iz-iz-fiz- =35 4L T | pagbeend AaBb
z . ' ' Plakken . B T U s x A-W-A- S === {=- &H-7 - |1swendaad 1Gee
Typ: Bevestiging -
Klembord Lettertype e Alinea )
3 4 5 6 7 8 9 10 11
Druk twee keer op
: Bevestiging
9

B Klik op _ .

De afzonderlijke regels worden in het tekstblok weergegeven.

U gaat nu een overzicht met de volgende kolommen maken:
e naam

voorletters

leeftijd

prijs

Als eerste stelt u een links uitlijnende tabstop in voor de kolom met de namen:

@ Klik net Onder 1 @ H ©- N Document’ - Word

BLSTAND ST INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIIZINGEN VERZENDLISTEN

N - N - i e 4Hse &= 3= A
el 1 A A ma- A i=-%2- =32 8l T asBbcedd AaBt

Let erop dat de aanwijzer er

Plalfken ¢ B I U™Ngx x A~ EF/'A' === =~ O - - |1Standaard 1T Gee
ZO0 Uit ziet % tijdens het Klembord 1 Lettordd “ Alinea “
klikken' L 2 1 E l% 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Onderde l staatnueen b=:  |_
Bevestiging
Tab - _~ Visser

=

Druk op eoss—

J Typ: Visser ————
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Document1 - Word

(P Klik net onder 2

START | INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING ~ VERWIZINGEN ~ VERZENDLUSTEN

il
Arial A A Aa- By i=-i=-'E- == AT aapbceDd| AaBt
Tab Plakken e B T U -abex, XS A = === !=- O~ - |1Sandaard TGee
‘l:".:: Klembord Lettertype Alinea [
A
Hy - :; L 2 1 L 6 7 8 9 10 11
g &
G50 Druk op ee—
Bevestiging
- Visser P

De tabs die u heeft geplaatst, zijn links uitlijnende tabs. In de volgende kolom wordt
de leeftijd getypt. Hiervoor stelt u een rechts uitlijnende tab in:

- L J_ @ H ©- N Document1 - Word
@ Kllk Op en tOt u SSNFNNM]  START | INVOEGEN ~ ONTWERPEN — PAGINA-INDELING ~ VERWIJZINGEN ~ VERZENDLISTEN

il

J 2 1 2 3 4 8 9 111
a L i

_ ziet B Arial -1 <K K Aa- B i=-iz-n- o &=3=2 8L T | aupbeeDd. AaBl
\Plakken ¢ B I U-~amex ¥ fir'.aZ'A' ==== !=- O -~ [1Standaard TGee
@ Kl-k t d -l_ll' \Klemborcl 5 Lettertype o Alinea B
IK nhet onaer \_ @

)
o

|@ﬁ

Bevestiging

J Druk op

Visser P. 35

J Typ: 35 -

In de laatste kolom wordt een prijs getypt. Bij bedragen wordt op de komma’s
uitgelijnd. U gebruikt hiervoor een decimale tab:

0 E S Document1 - Word
CB& Klik op | YN START  INVOEGEN ~ ONTWERPEN  PAGINA-INDELING ~ VERWUZINGEN ~ VERZENDLUSTEN ~ CONTROLEREN  BEELD
.m . e
Arial ML KA Aa- A si=-tze =3 Bl T | papbeedd | AaBbCeDd AaBbCc AaBbCcl .

Plakken . B J U -abex, x* A-¥-A- - D - - |TStandaard TGeenafs..  Kop 1 Kop 2

: .. Klembord Lettertype = Alinea 5 Stjen
U Zlet nu L . v 2 1 g 12 3 4 617 8 9. 110 110 12013 14k 1504
(P Klik net onder 14 \ ;
Bevestiging
B Visser P. 35 194,00

%

J Druk op cos—— |

J Typ: 194,00 .

“ Let op!

\ Een decimale tab werkt niet als u een punt typt. U moet dus een komma gebruiken.
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De alinea is nu voorzien van een bepaalde opmaak voor tabstops. Alle opmaak die
u op een alinea toepast, is vastgelegd in de alineamarkering 1 die aan het einde
van een alinea staat. U kunt de alineamarkeringen in het document weer zichtbaar
maken:

@ H S s Document1 - Word
ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLIJSTEN CONTROLEREN BEELD

@ Klik op | | [ PNNe) START  INVOEGEN

- i - By T i =

[] p, A B ¥ "E%AaBchDd AaBbcedd AaBbC( AaBbCCcE
2 -

Kken B T U vasex, 0 A~ 1= & - [E ~ W1 standaard | 1Geen afs Kop 1 Kop 2

U ziet de alineamarkeringen 1 | ° D e
in het dOCument: & 2 1 e L 2 3 4 7_ 6 j 8 9 10 11 12 13 ]J4_ 15

I>
1
i
Il
(I

1

Ook de tabtekens =¥ worden

weergegeven: \ —gsvesiiging]
- "o Visser - P35 1 - 194,001

De cursor staat nu voor de laatste alineamarkering. Als u op de Enter-toets drukt,
wordt deze alineamarkering met de opmaakkenmerken meegenomen naar de
volgende alinea. Dezelfde opmaakkenmerken zullen dus gelden voor die volgende
alinea.

DocumentT - Word

Enter ONTWERPEN PAGINA-INDELING ~ VERWIIZINGEN  VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELI

Druk op ess—

q 4w - . 5= | A PR
K K Aa- A& =35 3 [T | paBbceDd AaBbCcDd AZBhC( AaB

A-%-A- === l=- OH-Hi- |TStandaard TGeenafs..  Kop1 Kc
g g e -1 Alinea F] ijlen
U heeft nu een nieuwe alinea T4 oaagoe o gowiswom B P
gemaakt.
U ziet dat de tabstops ook
voor deze alinea gelden:
Bevestiging
- 1
=" Vul het overzicht aan T Viser = SR = TS0
met de gegevens -+ Visser-de'Boer - MP. » 33 - 194,001
a - Visser - C - 9 - 97,007
hiernaast T Visser : N, = 1 2 0,001

“ Let op!

Gebruik uitsluitend de Tab-toets om naar de volgende tabstop te gaan. Gebruik dus
geen spaties!

De kolommen zullen netjes worden uitgelijnd, ook als teksten of getallen ongelijk zijn.
De alineamarkeringen heeft u niet meer nodig:

I Verberg de alineamarkeringen 95919
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Tenslotte gebruikt u de centreer-tab om kopjes boven de kolommen te plaatsen:

(B Klik op de lege regel @‘T :
" » BESTAND JERYFAR INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLIJSTEN CONTROLEREN BEELD
Ondel' BevEStlglng AD Arial W A A Ra- A =-i=-ne &= 0L T aaBbcedd| AaBbCeDd A3BbC( AaBbC
\\ PIaLiken ¢ B T U~-asbex, x A-Z-A- === 1=- O+ |1Standaard TGeenafs..  Kop 1 Kop &
& Klikop ~ —
De cursor staat nu aan het
begin van de regel. In die i
o - Visser P. 3 194.00
alinea had u geen tabstops Visser-de Boar WE 3 184,00
. Visser C. 97,00
Ingesteld . Visser N. 0,00
(P Kiik vijf keer op + tot | -
u + ziet R
I Plaats nu tabs onder
2 =
5,25 .
6,75 By
14 PAGINA 1VAN 1 18 WOORDEN []4 NEDERLANDS (STANDAARD)
H B E S s Document1 - Word
@ Kllk Op B en I START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIZINGEN VERZENDLIJSTEN CONTROLEREN BEELD
rial (o -JA K A ke i=-i=-Yne e=3= BT | pagpeepd) AsBbcedd AaBbC( AaBbCcl
Pla»iken ¢ B %g cae X, X A-W-A- = - & - - |1Standaard| T Geen afs. Kop 1 Kop 2
K:m e 2 Liﬁgm‘p% 1 }_ EE 4 5":‘_"88 6 J_7 ; 9 10 11 lSZ(UE" 13 lﬂ 15
Typ boven de B Naam Voorl, Leegg;svm Prifs|
kolommen: e a— 19400
Naam B Ve 5 506
Voorl. :
Leeftijd E
Prijs
“ Let op!
Tab
. e
Gebruik ook nu steeds ——— om naar de volgende kolom te gaan.

U heeft nu twee verschillende tabinstellingen gemaakt in hetzelfde document. U kunt
er zoveel maken als u wilt: iedere alinea kan eigen tabinstellingen hebben.
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3.2 Tabs verplaatsen

Als u tabs in de liniaal plaatst, moet u ongeveer schatten waar deze moeten komen
te staan. De instelling van zo’n tabstop kunt u later nog aanpassen. Als u de kolom
Prijs iets verder naar links wilt plaatsen, doet u dat als volgt:

(P Klik ergens in de o A
g IS W]  START INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLIJSTEN CONTROLEREN BEELD
I de kopj = N
alinea waar de OpjeS [y e W AR A ke E-i=-%E- e=35= Al T | aagheend | AaBbced AaBbC( AaBbCcl
staan Plakken . B J U -abex, X M-W-A- = & -5 - fStandaard 1Geenafs..  Kop1 Kop 2
\ Jembord Lettertype w Alinea 5 Stijlen
h 2 1 ; 1 1 3 4 S0 61,7 5 9 .11 120013 4.1 15

CPB Plaats de aanwijzer op

de tab bij 14 \

. 7 Bevestiging _
Let erop dat de aanwijzerer |- 3 i— A eI
N ~W)V‘§§g(de Boer g.P 3 12;38
ydo) Ik u|t Zlet. 7 Visser N, 0,00

(B Sleep de tab naar 10

Tijdens het slepen geeft de
hulplijn in de tekst aan waar
de tab zal komen: -

7

8

U ziet dat alleen kolomkop Prijs in de kopregel is verplaatst, dus niet de hele kolom.
Dat komt doordat tabs per alinea worden bewaard. ledere regel in dit overzicht is een
aparte alinea. Door de alinea’s eerst te selecteren, kunt u de tabinstelling voor
meerdere alinea’s tegelijk aanpassen:

0 N B D 1- Word
I Selecteer de vier T o prument e
I . ’ h t BESTAND [ESLUNN INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLIJSTEN CONTROLEREN BEELD
alinea’'s van he N - e
0 20 0 )@ il 1 A A A B izizoti =5 8T aapbocdd AaBbCcDd AaBbC( AaBb(
. Plakken o B T U -abex, ¥ A-¥-A- = b T Standaard | T Geen afs Kop 1 Kop
overzicht 8720 — |0 v '

Klembord Lettertype & Alinea & Stilen
5%

(B Sleep de tab van 14 %

naar 10
Bevestiging
~ Naam Voorl._Leeftijd Prijs

- Visser P. 3 194.00
Visser-de Bosr MP. 3 194,00
Visser C. 7.00
Visser N, 0,00
Om de selectie ongedaante (&= - - Pocumentt - Verd
k BESTAND IR INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN 4
maken: - o —
D Arial T A A Aar b = =3 2l T | aasbceDd AsBbCeDd AZBhC(
Plakken . B T U -asex, ¥ A-ZX-A- - O 1Standaard T Geenafs..  Kop 1
B Kilik ergens in de tekst{ et
4 2 1 ; L 2 3 4 i_ 6 j 8 9 l_E 11 12 13 14
De prijzen staan nu weer
uitgelijnd onder het kopje: B
I—— Bevestiging
Naam ~VOtRed ceftijd Prijs
- Visser P. ‘éﬁi ] 194.00
Visser-de Boer MP. 3 - 194,00
Visser C. 97,00
Visser N. 0,00
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Y Tip

Regelmatig opslaan
Sla uw document regelmatig op tijdens het werken. Gebruik de knop = op de

BESTAND

werkbalk Snelle toegang of klik op tabblad en vervolgens op of
Opslaan als|
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