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Werken met stijlen

Lut Ronsmans

Lut Ronsmans

Wat is een stijl?

Een stijl is een verzameling opmaakeigenschappen.
Zo kan je vb. voor ieder nieuwe hoofdstuktitel van 
je document een stijl ontwerpen.

Je hoeft dan niet handmatig alle opmaak telkens 
opnieuw in te stellen om een nieuw hoofdstuk te 
beginnen. Dat spaart heel wat tijd uit en geeft je 
document een consistente opmaak.
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Galerie Snelle stijlen

Word 2007 beschikt over een verzameling kant 
en klare stijlen die je snel kan selecteren in de 
“Galerie Snelle Stijlen”.
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Koppen

Zo zijn vb. Titel, Kop 1, 
en Kop 2 handige 
stijlen.

Selecteer de gewenste 
stijl en typ de tekst.
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Stijlen

In de overzichtsweergave zie je duidelijk de 
structuur van je document.
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Tip

Nog handiger is ruimte 
voorzien voor het 
weergeven van de 
gebruikte stijlen.
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Niveau’sopen/dicht klappen

Met de niveauknoppen of 
door te dubbelklikken op 
kan je niveau’sopen/dicht 
klappen.

Ook via de keuzelijst kan je 
kiezen welke niveau’sje in je 
document wenst weer te 
geven. 

Lut Ronsmans

Niveau verhogen/verlagen, tekst 
verschuiven.

Met deze pijltjes 
verhoog/verlaag je het 
niveau van de 
geselecteerde tekst.

Hiermee verschuif je de 
tekst voor of na de 
gewenste alinea.

Sluit met deze knop de 
overzichtsweergave.
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Documentstructuur
Via het lint “Beeld” kan je 
de “Documentstructuur “ 
laten weergeven.
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Documentstructuur

Je kan in deze weergave geen inhoud ordenen of 
structuur wijzigen maar het is zeer handig om 
door grote documenten te navigeren.
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Documentstructuur

Je kan kiezen tussen 
“Documentstructuur” of 
“Miniaturen”.

Bij het aanklikken van de tekst of 
miniaturen kom je onmiddellijk 
met de cursor op de gewenste 
plaats in je document.
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De gallerie snelle stijlen 

Door het aanklikken van de 
pijl kan je de ganse gallerie
zichtbaar maken.

Stijlopmaak in je tekst kan 
je wijzigen door een andere 
stijl aan te klikken.
De opmaak wis je met de 
optie “Opmaak wissen”.
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Opmaaksets
Opmaaksets zijn 
zorgvuldig 
samengestelde stijlen.

Kies je een andere 
opmaakset dan wijzigt de 
opmaak van je 
document.
Je trekt als het ware je 
document een nieuw 
jasje aan.Lut Ronsmans

Opmaaksets

Door een andere opmaakset te 
kiezen vervangt Word de stijlen in 
het huidig document door de 
stijlen van de opmaakset. 

Enkel tekst die opgemaakt is met 
stijlen wordt gewijzigd, handmatig 
toegepaste opmaak blijft 
ongewijzigd.
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Kleuren en lettertypes

Ook voor kleuren en 
lettertypes bestaan er 
talrijke thema’s.
Thema’s zijn nieuw in 2007.
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Thema’s
Thema’s worden op het ganse document 
toegepast en staan volledig los van stijlen.

Thema’s  zijn op elkaar afgestemde kleuren die 
bepaalde onderdelen van je document voorzien 
van de gekozen opmaak.

Thema’s bestaan uit 3 onderdelen : 
themakleuren, themalettertypes, thema-
effecten.
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Na het toepassen van het thema “decoratief” 
ziet het document er totaal anders uit.
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Thema’s

Ook hier werd het thema “decoratief” 
toegepast op het document al merk je daar 
bijna niets van.
Thema’s hebben enkel effect op bepaalde 
onderdelen zoals koppen, tabellen, lijnen, 
opsommingen, grafieken, enz…
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Thema’s

Dezelfde thema’s zijn in 
gans Microsoft Office 
beschikbaar.

Zo kun je snel en makkelijk 
aan al je document zowel in 
Word, Excel en PowerPoint 
dezelfde layout geven.
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Standaardsjabloon
Dit is het standaardsjabloon van 
Word 2007.

Het is het bestand normal.dotm
waarin de stijlenset “Word 2007” 
wordt gebruikt.

Themakleuren en 
themalettertypes zijn “Kantoor”
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