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Microsoft Word

Alinea-opmaak

Lut Ronsmans

Lut Ronsmans

Wat is een alinea ?

Een alinea is een 

aaneengesloten 

stuk tekst.

Zodra ik op mijn 

enter-toets druk 

verbreek ik de 

vorige alinea en 

begin ik met een 

nieuwe alinea.
Lut Ronsmans
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Alinea-teken

Alle alinea-opmaak wordt bewaard in 

het --teken vlak na de alinea.

Lut Ronsmans

Alineaôs in 2007

Telkens je op je enter-

toets drukt begint Word 

met een nieuwe alinea.

Word 2007 plaatst tussen 

beide alineaôs een 

tussenruimte van 10pt.

Lut Ronsmans
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TIP: Shift + enter

Met SHIFT + enter kan ik toch een 

nieuwe regel nemen zonder de alinea te 

onderbreken. In dit geval wordt een geen 

tussenruimte ingesteld.
Lut Ronsmans

Gereedschappen voor alinea-

opmaak

Vele alinea-instellingen zijn terug te vinden 

op het lint.

Groep alinea van het lint Groep alinea van het lint

Start Pagina-indeling

Lut Ronsmans
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Gereedschappen voor alinea-

opmaak

In beide groepen beschik je nog over een 

identiek gedetailleerd dialoogvenster om je 

alinea op te maken.

Lut Ronsmans

Alinea-opmaak via het liniaal

Lut Ronsmans
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Waar zijn mijn linialen?

Heb je geen horizontaal en verticaal 

liniaal klik dan op de liniaal-knop

rechts bovenaan je schuifbalk.

Lut Ronsmans

Alinea opmaak via het liniaal 

(tip)

Het is niet altijd makkelijk via het liniaal een 

preciese afstand in te stellen. Als je de ALT-

toets bij het slepen ingedrukt houdt dan laat 

Word de afstanden in cm zien.Lut Ronsmans
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Alinea-opmaak kopiëren

Selecteer het alinea-

teken.

Klik op de knop 

ñOpmaak kopi±renò.

Klik de gewenste alinea 

aan die je wenst op te 

maken.

Als je dubbelklikt op kun je meerdere malen 

kopiëren. Lut Ronsmans

Groep alinea van het lint Start

links centreren

rechts
uitlijnen

Alineaôs uitvullen

Lut Ronsmans
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Regelafstand

Instellen van de 

regelafstand binnen 

de alinea.

Instellen van de 

witruimte tussen de 

alineaôs.

Lut Ronsmans

Achtergrondkleur voor de alinea

Een achtergrondkleur 

kies je via de knop 

ñArceringò.

Lut Ronsmans
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Een kader rond de alinea

Een kaderrand kies 

je via de knop 

ñRandenò.

Voor meer 

gedetailleerde 

instellingen kies je 

onderaan in de lijst 

de optie ñRanden 

en arceringò.
Lut Ronsmans

Alineaôs laten inspringen

Een volledige alinea laten inspringen naar de 

volgende tabpositie.
Lut Ronsmans
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Alineaôs laten inspringen

Kies je inspringen via de 

alinea-groep van het lint Start 

dan spring je in naar de 

volgende Tab-positie.

Kies je inspringen via het lint 

Pagina-indeling dan kan je zelf 

de afstand voor de insprong 

instellen.

Lut Ronsmans

Inspringen met de TAB-toets

Als ik de cursor vlak voor een alinea-tekst plaats en ik 

druk op TAB krijg ik geen TAB maar wel een alinea-

insprong : eerste regel inspringen.

De eerste regel springt in tot aan de eerste TAB-positie 

van Word.
Lut Ronsmans
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Dubbel inspringen met de TAB-

toets

Als ik de cursor vlak voor een alinea-tekst plaats en ik 

druk 2x op TAB krijg ik geen TABôs maar wel een alinea-

insprong : ganse alinea + eerste regel inspringen.

De alinea springt in tot aan de eerste TAB-positie van 

Word, de eerste regel springt nog een tabpositie verder 

in. Lut Ronsmans

TAB toets en autocorrectie

Als ik deze actie niet wens ken 

ik dat ongedaan maken met het 

label maar ook met de 

terugkeer-toets.

Als ik vooraleer op TAB te drukken mijn CTRL-toets

ingedrukt hou krijg ik een gewone TAB en geen alinea-

insprong.

Ik kan deze actie ook volledig uitschakelen bij Autocorrectie

Lut Ronsmans
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Het alinea-dialoogvenster

Lut Ronsmans

Inspringen spiegelen

In Word 2007 kan je 

de alinea-insprongen 

laten spiegelen.

Dit is handig als je later je document als boek 

wenst te laten afdrukken.

Lut Ronsmans



29/04/2008

12

Het alinea-dialoogvenster

Let op : Zwevende regels voorkomen werkt enkel bij 

alineaôs van minstens 4 regels.Lut Ronsmans

Verkeerd inspringen (tip)

Met verkeerd inspringen 

kun je mooie effecten 

bekomen in je tekst.

Lut Ronsmans
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Verkeerd inspringen (tip)
Typ het eerste item en druk op je 

TAB-toets. Typ verder zodat je reeds 

de tweede regel van je alinea kan 

zien.

Plaats de cursor vlak na de tabtoets.

Versleep de alineamarkering tot de 

tekst van de volgende regels mooi 

uitgelijnd wordt op deze positie.

Lut Ronsmans

Tekst in de marge plaatsen

(kanttekening)

Typ eerstde tekstgewoon

met na heteerstewoord

eentab.

Sleepvervolgenshetbovenstevakjein de marge.

Lut Ronsmans
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Oefenen met alineaôs.

=rand(6,3).

Maak het document op:

De alineaôs zijn uitgevuld, de 

eerste regel springt links in op 

1cm, de ganse alinea springt 

links 1 cm in en rechts 2cm.

De afstand voor en na de 

alinea is ingesteld op 6pt.

Nergens in je document mogen 

zwevende regels voorkomen.

Lut Ronsmans

Oplossing

Lut Ronsmans
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Oefenen met alineaôs

De derde alinea is een uitzondering:

De tekst staat cursief, de eerste regel springt niet in, de 

ganse alinea springt links en rechts 3 cm in, de afstand voor 

en na de alinea bedraagt 18pt, de regelafstand staat op 

anderhalf. De alinea mag niet gesplitst worden bij het nemen 

van een nieuwe pagina.Geef de alinea ook een kaderrand.Lut Ronsmans

Oplossing

Lut Ronsmans
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Werken met tabs

Werken met tabs is een ingewikkelde en 

tijdrovende bezigheid.

Voor een ingewikkelde documentstructuur 

ben je meestal beter af met een 

tabelstructuur dan met een complexe 

tabstructuur.

Lut Ronsmans

Tabs in een nieuw document

Zolang je zelf geen tabs instelt hanteert 

Word een standaardtab-afstand van 

1,25 cm.

Deze tabposities kan je aflezen van het 

liniaal.

Lut Ronsmans
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Werken met standaardtabs

Gebruik steeds de tab-toets als je 

items netjes onder elkaar wenst te 

positioneren.

Probeer je hetzelfde resultaat te 

verkrijgen met je spatiebalk dan leidt 

dit onvermijdelijk tot chaos in je 

document. Lut Ronsmans

Tabposities plaatsen

Meestal zullen de standaardtabposities

niet volstaan voor grotere documenten.

Je zal dan beter af zijn met zelf ingestelde 

tabposities.

Zodra je zelf een tabpositie plaatst op je 

liniaal worden alle standaardtabs links van 

je eigen tab-positie verwijderd!

Lut Ronsmans
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Soorten Tabs

Lut Ronsmans

Tabs plaatsen op het liniaal

plaatsen

verwijderen

verschuiven

Lut Ronsmans
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De linkse tab

Lut Ronsmans

Tabs wijzigen op het liniaal

Alleen de tweede 

alinea is 

gewijzigd.

De ganse tabel is 

gewijzigd.

Lut Ronsmans
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De rechtse tab

Wilt u een tab exact op de 

rechterkantlijn, dan moet u die tab 

er naartoe slepen.

Lut Ronsmans

De centreertab

Lut Ronsmans
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De decimale tab

Lut Ronsmans

De lijntab

Lut Ronsmans
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Het dialoogvenster Tabs

Via het dialoogvenster Alinea 

kan je het venster Tabs openen.

Het gaat echter sneller door in 

het liniaal te dubbelklikken op 

een bestaande tab.

Het dialoogvenster Tabs geeft 

heel wat meer 

instelmogelijkheden.
Lut Ronsmans

Tabs met opvulteken

Gebruik het 

dialoogvenster Tabs om 

de inhoudstafel voor dit 

kookboek te maken.

Lut Ronsmans


