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Pagina-opmaak

Lut Ronsmans

Lut Ronsmans

Pagina-indeling
Bij het maken van een nieuw document zijn reeds 
heel wat instellingen voor de pagina-indeling 
vastgelegd, zoals papierformaat, afdrukstand, 
marges,enz…

Via het tabblad Pagina-indeling kunnen deze 
instellingen naar eigen wens worden aangepast.
Deze aanpassingen gelden voor het ganse huidige 
document.
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Marges

Via het liniaal kunnen bovenmarge, 
linker en rechtermarge snel naar 
eigen wens worden aangepast.

Deze instellingen gelden voor het 
ganse huidige document.

Lut Ronsmans

Bovenmarge verbergen/zichtbaar maken

Telkens je dubbelklikt op de bovenrand van het 
blad wordt de bovenmarge zichtbaar/onzichtbaar.
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Marges

De knop “Marges” biedt keuze 
uit vooringestelde modellen.

Deze instellingen gelden voor 
het ganse document.

Kies voor “aangepaste marges” 
indien je meer mogelijkheden 
wenst.

Lut Ronsmans

Aangepaste marges

Via “aangepaste marges” kan je zeer nauwkeurige 
marge-instellingen ingeven.
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Aangepaste marges voor een gedeelte 
van je document

Selecteer je eerst de 
gewenste tekst en 
wijzig je dan pas de 
marge-instellingen 
dan geldt dit enkel 
voor de 
geselecteerde tekst.
Word zal zelf secties 
maken in je 
document.

Lut Ronsmans

Secties

Door gebruik te maken van secties verdeelt Word 
je document in verschillende stukken (=secties).

Voor iedere sectie kan je dan verschillende 
pagina-instellingen gebruiken.
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Werken met secties

Door sectie-einden 
in te voegen in je 
document kan je je 
document in 
meerste stukken 
(=secties) verdelen, 
iedere sectie krijgt 
zijn eigen pagina-
opmaak.

Lut Ronsmans

Secties zichtbaar maken

Als je werkt met 
verschillende secties maak 
je best de secties zichtbaar 
in je document.
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Soorten secties

Lut Ronsmans

Pagina-stand en 
Formaat

Ook “Staand” of “Liggend” en 
Pagina-formaat kies je standaard 
voor het ganse document, tenzij je 
met secties werkt.

Lut Ronsmans



29/04/2008

7

Pagina verticaal uitlijnen

Standaard plaatst 
Word de tekst 
bovenaan de pagina.

Ook deze uitlijning 
kun je naar wens 
instellen.
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Pagina-randen

Paginarand is een 
decoratie die om de 
pagina heen wordt 
weergegeven.
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Pagina-kleur

Word beschikt over tal van 
kleuren en opvuleffecten om 
je pagina op te maken.

Achtergrondkleuren gelden 
voor het ganse document, 
zelfs als je met verschillende 
secties werkt.

Lut Ronsmans

Afdrukken achtergrond

Standaard wordt in 
Word de achtergrond 
niet afgedrukt tenzij je 
dat bij de opties 
aanstipt.
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Oefening

Maak een document met verschillende secties 
en plaats de foto’s op ee horizontale pagina.

Lut Ronsmans


