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SAMENVATTING HOOFDSTUK 2 

Stijlen gebruiken en wijzigen  

 

Met stijlen kun je de tekst snel opmaken.  

 

 
 

 

Meer stijlen 

 

 
 

 

Zelf een stijl kiezen 

 

 

 

 Zet de cursor in de alinea.  

Bij Stijlen zie je de gebruikte stijl. 

Zet de cursor in de alinea.  

Kies een stijl. 

Bekijk meer stijlen met de 

knop Meer. 
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Stijlen veranderen 

 

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

 

 

 

  
 

Kies een andere stijlenreeks. 

De stijlen in je document 

krijgen een andere opmaak.  

Kies een andere stijlenreeks. 

De stijlen in je document krijgen een 

andere opmaak.  
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Inhoudsopgave maken  

 

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

 

 
 

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

 

 

 

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

 

 
 

 
 

Kop 1 

Kop 2 

Kop 3 

1. Open het tabblad 

Verwijzingen 

3. Klik op Automatische 

inhoudsopgave 

2. Klik op 

Inhoudsopgave 

Klik met ingedrukte Ctrl-toets op 

een paginanummer. 

Inhoudsopgave bijwerken 
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Koptekst en voettekst 
 

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

 

Koptekst of voettekst invoegen 

 

 
 

 

Daarna verschijnt het tabblad Ontwerpen:  

 

 
 

 

Koptekst/voettekst verwijderen 

* Dubbelklik in de koptekst/voettekst. 

* Klik op de knop:  of  

* Klik op de optie:  of  

Kies een opmaak 

Klik op de knop Koptekst of 

Voettekst. 

Klik op tabblad Invoegen. 

Naar voettekst gaan 

Koptekst typen 

Koptekst en voettekst sluiten 
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Paginanummers invoegen 

 

Open het tabblad Invoegen. 

 
 

Kies daarna een opmaak, bijvoorbeeld: 

  
 

Het paginanummer verschijnt in de koptekst of voettekst: 

 

 
 

 

 

 

Kies boven of onder 

aan de pagina 

Kies Boven of Onder 

aan pagina 

Voeg eventueel een 

koptekst toe 

Paginanummer 

Kies eventueel een andere 

opmaak, of verwijder het 

paginanummer 

Sluit de koptekst 



© INSTRUCT Samenvatting Praktijk Word 2013/2016B, H2 

 

- 6 - 

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: 

 
 

 
Woorden tellen 

 

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

bijvoorbeeld: 

 
 

Je kunt dit venster opvragen via het tabblad Controleren, groep Controle, knop  

(Woorden tellen). 

 


