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SAMENVATTING HOOFDSTUK 4 

 
Zoeken en vervangen 

 

 
  

 

 

 
 

 

 

 

Het zoekwoord 

is geel 

gemarkeerd 

Het zoekwoord 

is geel 

gemarkeerd 

Klik op Zoeken 

Typ een zoekwoord 

Het zoekwoord is 

geel gemarkeerd 

Blader door de zoekresultaten 



© INSTRUCT Samenvatting Praktijk Word 2013/16B, H4 

 

Zoeken en vervangen 

 

  
 

 

 
 
 
 
Inspringen 

 

Op de liniaal staan markeringen om een alinea te laten inspringen: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Door de markeringen te verschuiven, kun je de inspringing van een alinea veranderen. 

Hieronder staat een aantal voorbeelden: 

 

Links 

 

Klik op Vervangen 

 

Typ een Zoekwoord 

 

Typ een ander woord 

Klik op Volgende 

zoeken 

 
Klik op Vervangen 

 

Eerste regel inspringen  

Verkeerd-om inspringen  

Links inspringen  Rechts inspringen  
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Links en rechts 

 

Eerste regel 

 

Verkeerd om 

 

 

Je kunt een linker inspringing ook met de knoppen  aangeven in het tabblad 

Start, de groep Alinea: 

 (Inspringing vergroten) 

 (Inspringing verkleinen) 

 

Links en rechts inspringen kun je aangeven in het tabblad Pagina-indeling, de groep 

Alinea: 

 
 

Klik op een van de pijltjes om het inspringen te vergroten/verkleinen of typ een getal 

achter cm. 

 

Een inspringing kun je ook aangeven via het venster Alinea. Dit venster open je door 

in het tabblad Start, groep Alinea te klikken op het pijltje (  ) rechtsonder in de 

groep of via het tabblad Pagina-indeling, de groep Alinea. 
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Links en Rechts inspringen geef je aan bij Inspringen.  

Eerste regel en Verkeerd-om inspringen geef je aan bij Speciaal.  

 
 
Indexgegevens markeren  

 

Een index staat vaak achter in boeken of achter in een verslag. In de index staan 

woorden met paginaverwijzingen zodat je de woorden snel kunt opzoeken. 

 

Woorden die je in de index wilt hebben, moet je markeren. Dat gaat als volgt: 

* Selecteer een woord.  

* Klik op de knop Item markeren in het tabblad Verwijzingen, groep Index. 

 

Het venster Indexvermelding markeren verschijnt: 
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Wil je een volgend woord in de index opnemen, doe dan het volgende: 

1. Selecteer een woord. 

2. Klik achter Hoofdgegeven. 

3. Klik op Markeren.  

 

Als je op Alles markeren klikt dan komen in de index alle pagina’s te staan waar het 

geselecteerde woord te vinden is.  

 

De indexgegevens krijgen een speciale code. Dat is te zien omdat (automatisch) de 

knop Alles weergeven is ingeschakeld: 

 

Deze codes kun je met de knop Alles weergeven (  ) aan/uit zetten. 

 

 
Index invoegen  

 

De index wordt gemaakt op de plaats waar de cursor staat. Klik in het tabblad 

Verwijzingen, groep Index op de knop Index toevoegen.  

 

Het tabblad Index is in beeld: 
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In dit venster kun je eventueel instellingen aangeven. Als je op OK klikt, wordt de 

index ingevoegd van alle gemarkeerde woorden.  

 

Wil je een bestaande index bijwerken, klik dan met de rechtermuisknop in de index en 

kies Veld bijwerken. 

 

 


