Werken met stijlen

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.

29/04/2008



Galerie Snelle stijlen

Word 2007 beschikt over een verzameling kant
en klare stijlen die je snel kan selecteren in de
“Gal erie Snelle Sti)]

AaBbCcDc | AaBbcede | AaBbCi| AaBbce AdAD -

T Standaard | T Geen afs... Kop1 Kop 2 Titel =

Stijlen

Lut Ronsmans

Koppen
AaBbC. aaBbce AADB

| / /

Titel yan n}ﬁn document | Zo zijn vb. Titel, Kop 1,
Hmfdsmfl en Kop 2 handige
stijlen.

Inleiding
HO0HO OO XXX KKK
HHH 000000

A Selecteer de gewenste
- stijl en typ de tekst.
Hoofdstuk 2

Inleiding
AN KKK KKK

ut Rbnsmans
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Stijlen

* Titel van mijn document
© Hoofdstuk 1

®
© Inleiding
@ 0000000000
AXXKAXXAXKKKXK KX
© Werken met Internet
O 0000 XXXXXRXXXAAKK,
EEUAAXXANKKK
© Hoofdstuk 2
®
© Inleiding

B XXOXEEREXEEERKAXXAKKL

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

Lut Ronsmans

Tip

kop 2

Kop 1

e * Titel van mijn document . . .
=1 |\ @ Hoofastuk 1 Nog handiger is ruimte
op 2 © Inleiding

B voorzien voor het

XERCNNRE
© Werken met Internet

* s weergeven van de

XKNEXKEKENKNK

© Hoofdstuk 2

i;njaard ‘ © Inleiding ge b ru i kte St ij Ie n .

Standzard O XERXNCKRNCKENONOONX
fgtandaard / °
Cpties voor Word
Populair Lettertype vervangen...
Weergave
9 Weergeven
Controle -
Dit aantal onlangs geopende documenten weergeven: 17 = G
Opslaan _ . ~
| Afmetingen weergeven in eenheden van: entimeters n
Geavanceerd
Breedte van deelvenster met opmaakgebied in de concept- en overzichtsweergave: (2,01 cm
Aanpassen |:| Pixels weergeven voor HTML-voorzieningen

Lut Ronsmans
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N1 v eapan/dieht klappen

4 = | Metde niveauknoppen of
door te dubbelklikken op ©
kanjen i v eopeun/dicht

© Hoofdstuk 1

®

© Inleiding klappen.
© Werken.metlnternet
© Hoofdstuk 2

Ook via de keuzelijst kan je
kiezen welken i v ejairujié s
document wenst weer te
geven.

9 Niveau weergeven:
V' Tekstopmaak weerg| Niveau
Eerste regel weerge] V€3

i

voor overzichten
.

| van mijme

1

ELL T A—

Niveau verhogen/verlagen, tekst

verschuiven.
Met deze pijltjes
W @ | Niveaul " ¥ #¥! verhoog/verlaag je het

niveau van de
geselecteerde tekst.

Hiermee verschuif je de
& 4 tekstvoor of nade
gewenste alinea.

Sluit met deze knop de

Overzichtsweergave

sluiten overzichtsweergave.

Lut Ror




Documentstructuur

vijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld U V i a h e t I i n t

—‘ V| Liniaal V| Documentstructuur “
de Document :
laten weergeven.

Documen tstructuur = x \‘Z‘I'l-\‘g‘l-l-‘wb:-z‘w;4-w
~

[Eh-oofdstuk 1]

<

Tnleicing Hoofdstuk 1
Werken met Internet :
= Hoofdstuk 2 -
Inleiding -
- Inleiding
N 000K 00X DO
o paestb et itiet iy
= Werken met Internet
N KOO0 000 00N
o HAOKHHNXNK
N Hoofdstuk 2
=
= Inleiding
t R;D H0000000000000000000

Documentstructuur
- l‘l'l‘l‘\‘g‘l‘l"l‘l‘\'2‘\-4‘\

k-loufdstuk 1

Inleiding
00K K00 KKK NN KKK
X AN KKK

Werken met Internet
XXX AKX KXHHKKXKK KK
AXAKNOKXANK

Hoofdstuk 2

Inleiding
00K K00 KKK NN KKK

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

Lut Ronsmans
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Documentstructuur

Documentstructuur - Je kan k|ezen tussen

Documentstructuur k

_ \“;'gr Emetlnternet “ D O C u me n t S t r u C t
s “Mi niaturen”

plaats in je document.

Lut Ronsmans

Bij het aanklikken van de tekst of
miniaturen kom je onmiddellijk
met de cursor op de gewenste

De gallerie snelle stijlen

AaBbC: | AaBbCe] AaBbeer Door het aanklikken van de
tp1 | Kop2 Km(?) pijl kan je de ganse gallerie

Stiilen L\\ﬁ

AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCi
1 standa

Titel

AaBbCcDt AaBbCcDe AaBbCcDi AABBCCDC ARBBLCCDL

Zwaar

AABBCCDL  AaBbCcDc
Titel van b... T Lijstalinea

AaBbCc

AaBbCcl

zichtbaar maken.

Stijlopmaak in je tekst kan

AADB aasbce. assbcen aaBbeen Aasbeen

Subtitel  Subtieleb..  Nadruk  Intensieve.. je Wij Zlge n d OO r ee N a N d e re

Citast  Duidelijk .. Subtielev.. Intensieve.. StIJ | aa n te kl i kke n .

e snelle stijl opslaan 111

opti e

Lut Ronsmans

De opmaak wis je met de

Op ma a
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Opmaaksets
44 7o0ek) ..
o e o (L S Opmaaksets zijn
'wijzigen ele
Decoratief E meaakset I Z0 rgvu Id Ig
Eenvoudi Kleuren
Elegant ’ Lettertypen

samengestelde stijlen.

Als standaard i

Kies je een andere

m opmaakset dan wijzigt de

opmaak van je

|Hoofdftuk 1

document.

N nieiding

HKAXXAXXAXXAXXAXXIHXXK

HXXAXXXXNXXXKKAX

Je trekt als het ware je
document een nieuw

I Werken metinternet

KAUXXAXXAXXAXXLXKICXX

HXXXXAXNEXX

Lojasje aan.

" stvanmin

|Hoofaftuk1

[ Werken metinternet

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.

Lut Ronsmans
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Kleuren en lettertypes

™ |lwijzigen =] || 1§ Select

. 2= Qok voor kleuren en

R cmmmm e | lettertypes bestaan er

ECNEEEEE Asped - . .

e - talrijke then
—— oL Thema’s zijn

ECENENEE  Metro
EOENEEEE Module

Lut Ronsmans

Thema's

Thema's worden op het

toegepast en staan volledig los van stijlen.

Thema’'s zijn op el kai

bepaalde onderdelen van je document voorzien
van de gekozen opmaak.

Thema’s bestaan ui't
themakleuren, themalettertypes, thema-
effecten.

Lut Ronsmans
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Na het toepassen van
ziet het document er totaal anders uit.

]
| Aan | meam; Ve
B4
fR—— fR——
s s
P— P—
P p——— e et 2! | werkorDERNUNDIER: 100)
S — e Feiegaan; Feiegaan;
I I [ !rmmmulmmm
[ [ — LorenLarief | osress

Varaand e kopiet van e weriorder
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Thema's

|n de galerieén op het tabblad Invoegen bevinden zich items E Inde galerieén op het tabblad Invoegen bevinden 4
het algemene uiterlijk van uw document passen. U kunt deze algemene uiterlijk van uw document passen. U kul

kopteksten, voetteksten, lijsten, voorbladen en andere bouw:
Als u afbeeldingen, grafieken of diagrammen maakt, worden

van uw document. U kunt de opmaak van in de documentteks
wijzigen door een uiterlijk voor de geselecteerde tekst te kiez
tabblad Start. U kunt de tekst ook rechtstreeks opmaken met
tabblad Start. Voor de meeste besturingselementen hebt u d

voetteksten, lijsten, voorbladen en andere bouwstd
grafieken of diagrammen maakt, worden deze aa

opmaak van in de documenttekst geselecteerde tel
geselecteerde tekst te kiezen in de galerie Snelle st

opmaken met de andere besturingselementen op

thema of een opmaak die u zelf opgeeft. Als u het algemene de keuze uit het uiterlijk van het huidige thema of
dient u nieuwe thema-elementen op het tabblad Pagina-indel| van uw document wilt wijzigen, dient u nieuwe the|
Huidige reeks snelle stijlen wijzigen om de beschikbare stijlen Gebruik de opdracht Huidige reeks snelle stijlen wif

Ook hier werd het the
toegepast op het document al merk je daar

bijna niets van.

Thema’ s hebben enkel
onderdelen zoals koppen, tabellen, lijnen,
opsommingen, grafieken, enz...

nsmans
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Thema's

Dezel fde t hen
gans Microsoft Office
beschikbaar.

Zo kun je snel en makkelijk

aan al je document zowel in
Word, Excel en PowerPoint

dezelfde layout geven.

Lut Ronsmans

Standaard lettertype

Standaardsjabloon

Kop 1
Kop 2
Kop 3
Al
CeDe AaBbCe = & ve
afst. Kop1 Kop 2 kop3 [ Stil
i ° i 7 lwijzigen -] | b el
Decoratier A Opmaskset
Eenvoudig B Kleuren
Elegant Lettertypen
Formesl Als standaar,
Karakteristiek
Manuscript
Modem
Standaard (zwart-wit)
Traditioneel
(w Word 2007 >
S

AaBbC: AaBbCc AaBbCel % Igiz
Kop1 Kop 2 Kop 3 wuzs\tgue‘n' [
stijlen ‘ A Opmaakset
Standaard B Keuren
WO EEEEEE| kantoor Lettertypen
WOOEEEEE Griswaalatn p—
EOEEEEEE Aspect -

Dit is het standaardsjabloon van
Word 2007.

Het is het bestand normal.dotm
waarin de sti]j
wordt gebruikt.

Themakleuren en
themal ettertyp

Lut Ronsmans
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