© INSTRUCT Samenvatting Praktijk Word 2013/2016B, H2

SAMENVATTING HOOFDSTUK 2

Stijlen gebruiken en wijzigen

Met stijlen kun je de tekst snel opmaken.
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Zet de cursor in de alinea.
Bij Stijlen zie je de gebruikte stijl.

E
1]
1
]
]
=
Fad
[=}
=
)
|

Sterrenstelsel

Een sterrenstelsel is een groep van één of een paar sterren die om elkaar heen

draaien, plus alle kleinere zaken (zoals planeten) die daar bij horen.

Meer stijlen

KBekijk meer stijlen met de
AaBbt AaBb( AaBbCc 4aBbCcL AaBbCcL [ knop Meer.
TKop1 TKop 2 TKop 3 Madruk Ondertitel

Stijlen M

Zelf een stijl kiezen
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faBbCcl AaBbCcl Aatj AaBhCcl

Zet de cursor in de alinea. | Ondertitel T Standaard Titel fwaar

Kies een stijl. ) _
faBbCcl 4aBbCecl AaBiCcl AaBbCcl

T Geen af... Subtiele b... Intensieve... Citaat

AaBbCci AABBCC] AABBCC AaBbCcl
Duiclr:lij%‘. Subtiele v... Intensieve.. Titelvan ..

Sterrens AaBbCH

T Lijstalinea

\ R . A4 5tijl maken
Een sterrenstelsel is een groep van één of eer

) ) £9 Opmaak wissen
om elkaar heen draaien, plus alle kleinere zake P
=3 Stjlen toepassen...

die daar bij horen.
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Stijlen veranderen

Klik op het tabblad Ontwerpen. Wijzig de opmaak van de stijlen:

As TITEL - u A _5»4 Alinea-afstand ~ D @
- rooe | T @ Effecten -

“= . [ Kleuren Lettertypen Watermerk Paginakleur Pag
" 1T - - @ Als standaard instellen -

-

aak Pagina-achtergron

Kies een andere stijlenreeks. Nﬁ
De stijlen in je document krijgen een
andere opmaak.

N

Sterrenstelsel

Een sterrenstelsel is een groepfvan één of een paar

sterren die om elkaar heen draaien, plus alle

Y START  INVOEGEN | ONTWERPEM | PAGINA-INDELING VERWUZINGEN  VERZEMDLISTEN COMNTROLEREN BEELD  Acrob)
Thema's

L

~

~

o kleinere zaken (zoals planeten) die daar bij horen.
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Inhoudsopgave maken

Gebruik de stijlen Kop 1, Kop 2 en Kop 3 in je document, bijvoorbeeld:

7
Hoofdstuk 1 Sterrenstelsels Kop 1

Een sterrenstelsel is een groep van één of een paar sterren die

draaien, plus alle kleinere zaken (zoals planeten) die daar bij horen.

Paragraaf 1.1 De melkweg

Kop 2
De melkweg bestaat uit ongeveer honderdduizend miljoen sterr e,
de zon en alle sterren die we vanaf de aarde kunnen zien horen p

Paragraaf 1.1.1 De zonf

Kop 3
De zon is net als de andere sterren een vuurbol van gassen. He n
wordt veroorzaakt door atoomenergie, die je kunt vergelijken me

welke kunstmatig wordt opgewekt bij een explosie van een waterstofbom.

Maak een nieuwe pagina aan het begin. Voeg de inhoudsopgave in:

=R START INVOEGEM ONTWERPEMN PAGIMNA-IMDELIMG VERWIIZINGEMN VERZENDI

Bronnen beheren

1. Open het tabblad
Verwijzingen

% Tekst toevoegen - . 1 |[iEindnoot invoegen

2. Klik op N
Inhoudsopgave

Inhoudsopgave

-

Standaard - Citaten en bibliografie

£l
Automatische inhoudsopgave 1 SMEE ENEE ENEWAREE L KR LN

Inhoud Tenstelsels

KOP Loceeemereseemeess s senanens . .
Kop 2. 3 Klik op Automatische ' een groep van 8én of een pas
N S inhoudsopgave

ainere zaken (zoals planeten) ¢

De inhoudsopgave wordt ingevoegd. Die kun je nu bijwerken. Of naar een pagina gaan.

Z & - [ Bijwerken... Qhoudsopgave bijwerken

| Huidig decument
Inhoud Ctrl+klikken voor koppeling

Hoofdstuk 1 Sterrenstelsels (v viiisireriinsrnsensanronnnes

=

Paragraaf 1.1 De melkweg....ccoiiieiiinniinnninnissncinnsinnns,
Paragraaf 1.1.1 De ZON..ccvuviiinnriniinnniossniannnes

Klik met ingedrukte Ctrl-toets op
een paginanummer.

-3-
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Koptekst en voettekst

H2

Een koptekst staat boven aan elke pagina. Een voettekst staat onder aan elke pagina.

Koptekst of voettekst invoegen

START | INVOEGEM | ONTWERPEN  PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZEMDLIJSTEM COMNTROLEREN BEELD  Acrobat Wi Dom.. vE

D ’;—‘D“E& b 3 = IJ [7 Koptekst ~ 4 Q

[Tabel | Afbeeldingen O H elingen| Opmerking [ Voettekst - Tekst | Sumhnlen
. Kllk Op tabblad |nV0€gen - Ingebouwd
hbellen T ———— Opmerkingen | Leeg
[ AR S 10«11 +12. ¢ 13+
Klik op de knop Koptekst of (o b
Voettekst.
N~—
Leeg (drie kolommen)
Kies een opmaak
[Ty hier] [Ty hiee] [Ty iee]

Daarna verschijnt het tabblad Ontwerpen:

Naal’ Voettekst gaan ING | VERWIJZINGEN | VERZENDLUSTEM | CONTROLEREM | BEELD | Acrobat | ONTWERPEN

= en~
Ly

Eiq | [¥] Eerste pagina afwijkend L4 1.25em o
=l r'

[ Voettekst - [ Afheeldingen

En Even en oneven pagina's verschillend = 1,25ecm 2

[Typ hier]

- Maar Koptekst en
“| Koptekst typen en voettekst + | | Y] Documenttelst weergeven it g
Ko Mavigatie - Sluiten
. . ,2,,,3,,,4,“5,,,6,,,?,,,1‘ Koptekst en voettekst sluiten |
~/

Wim Do

Koptekst/voettekst verwijderen
* Dubbelklik in de koptekst/voettekst.

[ Koptekst = of [2] Voettekst =

* Klik op de knop:

: . N loptekst verwijder B Voettekst verwijder
* Klik op de optle: |__5'< Koptekst verwijderen of |__5'< oette erwijderen
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Paginanummers invoegen

Open het tabblad Invoegen.

[l Koptekst - A = -
[J] Voettekst ~ A - .
2 Pagi Tekstvak , Kies Boven of Onder
aginanurmmer = aan pagina
[ Boven aan pagina ' /
Onder aan pagina k
pag
l=] Paginamarges k
Huidige positie k
[#] gep
Erg Dprnaak paginanummers...
B‘q Paginanummmers verwijderen

Kies daarna een opmaak, bijvoorbeeld:

Eenvoudig

Alleen nummer 1

Alleen nummer 2

Alleen nummer 3

Het paginanummer verschijnt in de koptekst of voettekst:

Fgreliel START | INVOEGEM | ONTWERPEN | PAGINA-INDELING | VERWIZINGEN | VERZENDLISTEN | CONTROLEREN | BEELD | Acrobat ONTWERPEN Wim Do
[ Koptekst = . . N a
Kies eventueel een andere Sluit de koptekst -

D Voettekst ~
[# Paginanummer -

Koptekst en voettekst

L

AU U B B

opmaak, of verwijder het
paginanummer

Opties

Positie

Koptekst en
voettekst sluiten
Sluiten

B KR RN [ ER RS § RS AN = TR IRS XN IS LI AR B FAR A -

-MMStemmste!sefs

2

\

Voeg eventueel een
koptekst toe

Paginanummer




© INSTRUCT Samenvatting Praktijk Word 2013/2016B, H2

Woorden afbreken

Je kunt ervoor zorgen dat de woorden in een document automatisch worden
afgebroken. Dat geef je aan via het tabblad Pagina-indeling (Word 2013) of Indeling
(Word 2016), groep Pagina-instelling, de knop Afbreken. Selecteer Automatisch:

b2 Afbreken -

Geen
v Automatisch
Handmatig

b&  Opties voor woordafbreking..

Woorden tellen

Met WORD kan het aantal woorden, alinea’s, regels enzovoort geteld worden,
bijvoorbeeld:

Woorden tellen 7 ﬂh
Statistieken:
Pagina's
Woorden 9
Tekens (exclusief spaties) 28
Tekens (inclusief spaties) 45
Alinea's 1
Regels 1
Inclusief tekstvakken, voet- en eindnoten

Je kunt dit venster opvragen via het tabblad Controleren, groep Controle, knop
(Woorden tellen).



