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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 die u geheel naar wens uitlijnt.

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;
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 mmem—-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.
I Start Word {%) 1

I Open een nieuw, leeg document %714

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

. Bestand
C® Klik op tabblad

& Klik op

U ziet het venster Opties voor Word:

P Klik op Geavanceerd
Hoemeen Eigenschappen volgen gegevenspunt van grafiek &

Documentinhoud weergeven

@ sleep het schu ifblok comele [ Achtergrondkleuren en -afbeeldingen weergeven in de afdrukweergave
ekstterugloop binnen het docu weergeven
omlaag -

gjj Documentinhoud

Naam:  Courier New ~
Grootte: 10 ¥
O - - s [ Lettertypen gebruiken die zijn opgeslagen op de printer
> KIlik een vinkje || bij e
T k t .I: k y [ Alle kopteksten uitvouwen wanneer u een document opent
erslaToakeningen
—_ = Weergeven
I",'| .'e e r':l e Il'lre r‘l Dit aantal recente documenten weergeven: 50
" — [ snel toegang krijgen tot dit aantal recente documenten: 4
50
Centimeters ¥
t- chtswe ocm
C] K Pixel v naen -
B Klik op ~ BT [ s

U ziet nu een stippellijn om het tekstblok.
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U gaat eerst de instelling voor - - Document1 - Word

regelafstand bekuken: Bestand ﬂ Invoegen  Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Bee
O 0 . = (= =

E |.é| Calibri (Hoof ~ |11 - ATAT Aa- Ao IZ-i=-- |23 20| T | aaBbcend| AaBbCcDd

@ Kiik bij Alinea op [ay [*"s 2 ru-wxxa-2a S==== 0@ |,

Klembord ™ Lettertype ] Stijle

(B Selecteer bij
Regelafstand: 4o

Inspringingen en afstand Tekstdoorloop

Algemeen

Uitlijning: Links b

erzichtsniveau: | Platte tekst bd Standaard samengevouwen

J Typ, indien nodig, bij
ﬂﬂ:: 0

Inspringen

P10 1l 12

. i Speciaal: Met:
Om de instelling van de geen) » =
standaardtabs te bekijken in
het venster Tabs:
Afstand
. Tﬂbﬁ Voor: = Regelafstand: Oop:
& Klik op e o I3 T :
[] Geen witruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl
Voorbeeld
;oolrbeeldbekst\:oolrbeeldbekst‘ I
Annuleren
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Hier past u de positie van de  [FA% ? X

standaardtabs aan: \
Tabpositie: Standaardtabs om de:

Hier kiest u welk type E
uitlijning u wilt gebruiken: Te wissen tabstops:

| T.25 Cm

-

De instelmogelijkheden van
dit venster gebruikt u als u

éen type tabstop voor een Uitlijning
document in één keer wilt @ Links O centreren O Rechts
wijzigen. O Decimaal O tiin
. Opvulteken
& Klik op @ 1 Geen Oz... O3
Annuleren Oa__
Instellen Wissen Alles wissen

Q Tip

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

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

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

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

< rechts uitliinende tab: deze tab is vooral bedoeld om getallen recht onder
elkaar te zetten;

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

e | Jjintab: hiermee plaatst u een verticale lijn in een regel.
Wk type tab actiefis, iet
hier: Bestand ﬂ Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Contrc
= o — 1= 1= - =
U bekijkt even de andere LB g cotventcln |7 W7 A R 3575 T [ B3R 2 Jeamncens
tabs: Mg BIU-bx, ¥ A-2-A- EEZ==1E- &-H- [1Stendsad
\(Iemhcrd r Lettertype = Alinea [

\-2‘|‘1-\-§-\-1‘|‘2-w-3-|-4- RN RS R R R BT

® Kikop - — /&

U ziet nu de tab voor

sl 2

centreren - verschijnen.
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g AN
b

(> Klik achtereenvolgensop -, 4, L, ||

De laatste twee pictogrammen in deze rij hebben deze functie:

s

o eerste regel van de alinea laten inspringen;

e 0 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 uitljnende 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:

IS Stel als lettertype Arial in &7

S-B - Document1 - Word

/\

Besta rt  Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Bee

P Klik op

5

—_= = A
- =3 21 9 | AsBbCeDd | AaBbCCDd

D Arial

Plaliken @ B I U-3a x “ A - &'A' ==== 1=- | & -H- |fStandaard) T Geen afs.

SESE Typ: Bevestiging
reis Berlijn

Klembord T~ Lettertype u Alinea ~ Stijle

w
:
:
:
.
:
:

ERLRER (LERNIED b NS ]

= Druk twee keer op

Enter D

Bevestiging reis Berlijn|

@ Klikop = — 7

De afzonderlijke regels worden in het tekstblok weergegeven.

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

voornaam

geboortedatum

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

@ Klik net Onder 1 = T e Document1 - Word

d Start Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren  Bee

Let erop dat de aanwijzer er s 51 9 | naBbcend Asgbcend
Plakken 1 Standaard| T Geen afs...
zo uit ziet % tijdens het -
. Klembord =~ Lettertyf™ ] Alinea ] Stijle
k||kken: L P2t 0 N 2 a3 e 5 B T B -9 10 1 Tl 1 12

Onder de 1 staat nu een k=

Bevestiging reis Berlijn

Py

b :

Y

- Bootsman

3 Druk op

3 Typ: Bootsman P
yp ~_

®  Klik net onder 5 : posmer - rd
Bestamd\ Start  Invoegen  Ontwerpen Indeling Verwijzingen  Verzendlijsten Controleren  Bee
A -~ v - 1 1
Tab [E] g [lArel S AT Al R iE-iE L M | nabcend AsBbcend
a: Plakken 3 B I U-ax x¥ BA~Z-A- 1 Standaard T Geen afs...
= [ -

Druk O = Klembord s B e ® Stijle

L \-2-\-1\-3-\L\-2.3-\4|5%w5 7 8 9 1101 11 1200

Typ: Peter ~

Bevestiging reis Berlijn

Bootsman Peter

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:

Document1 - Word

> Klikop - en < totu

Bestand Start Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Bt

M | i o
Ziet B 4 Arial S AR Aa- B i=-i=-Ys- =32 8] N | papbeepd| AaBbceDd
Plalikem ” B IU-a x, X A - J'A' 1=- -4~ | |7Standaard| T Geen afs...

1 21 SONRE SRRERNEE SRR EEEE S SRR ANNE RN ERRECINRE IR

ks

CB’ Klik net onder 9 \ *\Embnrd M Lefte‘rt)"p;‘ L) Alinea M St

o ) o ilo ) 02

Bevestiging reis Berlijn

Bootsman Peter 19-6-1980
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