Pagina-opmaak

Pagina-indeling

Bij het maken van een nieuw document zijn reeds
heel wat instellingen voor de pagina-indeling
vastgelegd, zoals papierformaat, afdrukstand,
mar ges, 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

L+

Bovenmarge,

Via het liniaal kunnen bovenmarge,
linker en rechtermarge snel naar

eigen wens worden aangepast.

Deze instellingen gelden voor het

ganse huidige document.

Bovenmarge verbergen/zichtbaar maken

L R RS U R A RIS = T
1 1 1 1 1 1

mﬁ%helklik als u de witruimte wilt verbergen

Telkens je dubbelklikt op de bovenrand van het

blad wordt de bovenmarge zichtbaar/onzichtbaar.
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Marges

kN Pagina i:deling :erwhzingen }j‘;’:z; D e k n O [13 M a r e
i O e e g . P J
e e - Uit vOOringestelde modellen.

::l:‘m‘z:s m Rechts: 2:35 m L

wr e e | Deze instellingen gelden voor
one e e et ganse document.

Links: 1,27 cm  Rechts: 1,27 cm

(n

Gemiddeld
Boven: 2,54 tm  Onder 2,54 tm
Links: 1,91 cm  Rechts: 1,91 cm

. 1 Kies voor “aancg
e indien je meer mogelijkheden
wenst.

EOOO=

Gespiegeld
Boven: 2,50 cm  Onder 2,54 cm
Binnen: 3,18 cm  Buiten: 2,54 cm

Aangepaste marges...

E

Lut Ronsmans

Aangepaste marges

Pagina-instelling (7] 2% |
Marges | Fapier | Indeling |
Marges
Boven: 2,5 cm = Onder: 2,5¢cm =
Links: 2,5¢cm = Rechts: 2,5¢cm =
Rugmarge: 0cm = Positie van rugmarge: Links |E|

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

Indegalerieénop-hetiabblad-Invoegen:
hetalgemenewiterlijkvanuwdocument
kopteksten,voetteksten, lijsten,voorbla
Alsu-afbeeldingen, grafieken-of diagram|
vanuwdocument. U kuntde-opmaakwa
wijzigendooreenuiterlijkvoorde-geselg
tabblad Start.-Ukunt-detekstookrechts
tabbladStart.q
Voordemeestebesturingselementenhd
opmaakdieu-zelfopgeeft.Alsu-hetalgel

Pagina-instelling

Marges | Papier | Indeing

Marges
Boven: 0cn
Links: 8an
Rugmarg 0em Bositi

i jzig!
lerie Thema'sal:

hetdocumentaltijdkuntterugzettennag|

galerieén-ophettabblad-Invoegenbevin|

algemer ik d entpas]
Ukuntdezegalerieéngebruikenomitab
bouwstenenvoordocumenteninievoe
wordendezeaangepastaanhethuidige
documenttekstgeselecteerdetekstgem|
teksttekiezeninde galerie Snelle stijlen:

g I
i

opmakenmetdeandere besturingseler
ingzal hahtodalk P

[]
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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.

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.

Lut Ronsmans
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Werken met secties

Pagina-indeling | Verwijzingen  Verzendlijsten Controleren  Beeld Ontwik

IR ——— Door sectie-einden

Pagina In te Voegen In Je
Markeren waar een pagina eindigt en de
volgende pagina begint. . .
document kan je je
Aangeven dat de tekst na het kolomeinde in .
de volgende kolom begint.

e document in
Tekstterugloop
Tekst rond objecten op webpagina's scheiden,

zoals bijschriften van platte tekst scheiden. m e e rste St u k ke n

Indef Sectie-einden

hetal | yogenaepsgns (=secties) verdelen,

kopte Sectie-einde invoegen en dp nieuwe sectie op
de volgende pagina beginrieh,
Alsu-

- iedere sectie krijgt

Sectie-ginde invoegen en de nieuwe sectie op

ges Afdrukstand Formaat Kolommen

Pagina-instelling | *

T R T

L) [ L

[l

wijzige % dezelfde pagina beginnen. .. . H
by =) zijn eigen pagina-
by ﬂ T T
j=4y  devolgende even pagina beginnen. Opmaa k
.
o [,
.

Sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie op
reeks de volgende oneven pagina beginnen.

degal
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Secties zichtbaar maken

|/ .AaBchDr aaBbceDe AaBbCi AaBbCc | .
C T Standaard | T Geen afs... Kop1 Kop 2 Als Je We rkt met

P — verschillende secties maak

Microsoft Office ] Alineamarkeringen en andere verbargen

je best de secties zichtbaar
in je document.

Lut Ronsmans




Soorten secties

L= (a1

Iyl

[x}]

Sectie-einden

|

ik

Volgende pagina
Sectie-ginde invoegen en dmieuwe sectie op
de volgende pagina begin :

Doorlopend

Sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie op
dezelfde pagina beginnen.

Even pagina

Sectie-ginde invoegen en de nieuwe sectie op
de volgende even pagina beginnen.

Oneven pagina

Sectie-einde invoegen en de nieuwe sectie op
de volgende oneven pagina beginnen,
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agina-indeling

3 —
E |[Afdrukstand|Forma

Q Staand

— Liggend

|

13

Formaat| Kolommen

=) Eindemarkeringe

£2] Regelnummers ~

be™ Afbreken -

n
N

A4 210 x 297 mm
2L cmx 297 cm

10x 15 cm (4 x 6 in)
10,16 cmx 15,24 cm

13x18cm (5x7in)
127 emx 17,79 cm

A6 105 x 148 mm
10,5 em x 14,3 cm

Pagina-stand en
Formaat

Ook “Staand?”

of

Pagina-formaat kies je standaard
voor het ganse document, tenzij je

met secties werkt.

Lut Ronsmans
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Pagina verticaal uitlijnen

Marges Afdrukstand Formaat Ko\ommen

Pagina-instelling

[j jElndemarkermgen
J {191 Regelnummers -

Al @

‘Watermerk Paginak!

@ Pagina-ach|

Standaard plaatst
Word de tekst

& Afbreken

ez —

-instelling

Marges | Papier ‘ Indeling ‘

Sectie

Sectie beginnen: | Mieuwe pagina |z|

Kop- en vor
[ Even en oneven verschillend
[ Eerste pagina afwijkend

Vanal

og : |1, =
ina
7
< Verticaal uitfijnen: | Boven |Z|
N

e Ook deze uitlijning
kun je naar wens
instellen.

Koptekst:  |1,25em |5
frand:
Voettekst: |1,25cm

v
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bovenaan de pagina.

Pagina-randen

Inspringing vergroten Afstand
E Links: 0 cm : *—v

Watermerk Pagmak\eu Paglnarande

-% Rechts: 0 ecm

Pagina-achtergron

Imea

2
n.
S

n en arcering

Paginarand is een

E

=

. toer
. DrigD

D

ﬂﬂ

Paginarand | Arcering

K
.Agpt :

_ | decoratie die om de
pagina heen wordt
weergegeven.

B/pt |5

Tlustraties:

4448
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Pagina-kleur

@

k |[Paginakleur|Paginaranden

() o Word beschikt over tal van

5 Link

F3  Themakleuren

H EEENENN.

.Illilllll

Standaardkleuren

Geen kleur

Meer kleuren...

Dpvuleffecten...

Lut Ronsmans

=~ Kleuren en opvuleffecten om
je pagina op te maken.

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

Afdrukken achtergrond

Opties voor Word

I
z __{ Bepalen hoe documentinhoud op het beeldsc]
‘ ‘Weergave

com Opties voor het weergeven van pagina's
Opslaan Witruimte weergeven tussen pagina's in Afdrukweergi

Markeringen weergeven (:
Geavanceerd

Scherminfo voor document weergeven bij aanwijzen
Aanpassen

Deze opmaakmarkeringen altijd op het scherm weergeven
Invaegtoepassingen

[ Tabs -
Vertrouwenscen itrum D Spaties
Informatiebronnen [T tineamar keringen T

[ Verborgen tekst e

D Tijdelijke afbreekstreepjes -

[ Objectankers

Alle opmaakmarkeringen weergeven

Afdrukopties

/Mr\ afdrukken die in Word zijn gemaa
fachtergrondkleuren en -afbeeldingen afdrukkens
ol
= baliet nfieiitene
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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

Lut Ronsmans
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