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

Al 1T neads 1 n

In de galerieén op het tabbl Telkens Je Op Je enter'

het algemene uiterlijk van u

kopteksten, voetteksten, lijg tOetS dI’U kt beglnt WOrd

Als u afbeeldingen, grafiekel

o ot document. } met een nieuwe alinea.

U kunt de opmaak van in de|

uiterlijk voor de geselecteerf Word 2007 plaatst tussen

de tekst ook rechtstreeks of

de meeste besturingseleme b e | d e a I | nea (’j
opmaak die u zelf opgeeft. .
i " tussenruimte van 10pt.

Lut Ronsmans
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TIP: Shift + enter @

AR AR N AR R R

Met SHIFT + enter kan ik toch een
nieuwe regel nemen zonder de alinea te
onderbrekenin dit geval wordt een geen
tussenruimte ingesteld.

Lut Ronsmans

Gereedschappen voor alinea-

opmaak
— %E - 1“?‘.' "Ef "Ef |“El|| q | Ir_1iprir1ging vergroten ‘ ;ifstand ‘
= Links: 0 cm v || 4= Voor. O pt -
e O [ | = o i £= Rechts: 0 cm s 1:[‘43: 10 pt s
linea Fa Alinea s
Groep alinea van het lint Groep alinea van het lint
Start Pagina-indeling

Vele alinea-instellingen zijn terug te vinden
op het lint.

Lut Ronsmans




Gereedschappen voor alinea-
opmaak

Inspringing vergroten Afstand

111
4

= - | ==

£= Links: |0 cm Voor: |0 pt

-
-
-

Ma: |10 pt

*
L]
W
il R |

-
-
-
-

E::E- Rechts: 0 cm

Alinea (=) Alinea ‘ '_HI

< F

In beide groepen beschik je nog over een
identiek gedetailleerd dialoogvenster om je
alinea op te maken.

Lut Ronsmans

i Alinea-opmaak via het liniaal

12030401 K.

Eerste regel inspringen

REEE K AR KRR KEX KX EXEH
foevall

N - I T T -

Links inspringen

HEXE XXX XXX XXX XX
EXEE EEE XEX KXEE 3
EXX XX EXEx XAEx-xx
xxx RERE A nxx xxxe

Lut Ronsmans

i-uq 203040008

‘terkeerd-om inspringen

XX XX XAEE EXX X3
A AT A A AN

E R N R L L B
. : =

Rechts inspringen

T KEXE
T KEXE
T KEXE
(HEHEEE
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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)

1 An
YV e oegen | Faginadndeling | Verwizingen  Vemendijsten  Controlersn  Beeld
. H lj =l Eindemarkeringen j j j Inspringing vergroten Afstand
J $iSRegeln 5 Links: 306cm || $Z voor 0 pt
Marges Afdrukstand Formaat Koo Watemerk Paginakleur Paginaranden | __ =
[©] 2 Afbreken £ Rechts: 0cm sliZna jopt

Thema's Pagina-instelling = Pagina-achtergrond Alinea
E ——— 25 35 cm g 12,43 em

U Kunt de opmaak van in de documenttekst geselecteerde tekst
wijzigen door een uiterlijk voor de geselecteerde tekst te kiezen j
Sn?l\e stijlen op het tabblad Start. U kunt de tekst ook rechtstree

m - de:andere besturingselementen op het tabblad Start. Voor de mg
- baitiar 1 +, hald dal it ot it arliil ot bl

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 mremrzien.
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<# Alinea-opmaak kopiéren

Selecteer hdalinea
teken

3000 0000 0000 XXX
000G X X000 ool OO
OCXX X L Xy < .
S— Klik op de knop

1‘[ ~

3O SOUOO X X0 Xxxxmstx n O p ma a k
m-&x-mxﬁfwx-mx-
3OO OO X0 XOU XOC0on

L~

aan die je wenst op te

000X
maken.
@ Als je dubbelklikt op .@ kun je meerdere malen
kODiéren . Lut Ronsmans

Kopi

Klik de gewenste alinea

Groep alinea van het lint Start

= B

links

0o XEx]|
rechts

Al il neads

centreren

3oooe XxxT|

uitlijnen

hov.0.0-¢

Lut Ronsmans

oo XX

u
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Regelafstand

== el nstellen van de

ot regelafstand binnen
- de alinea.

/ Instellen van de
witruimte tussen de

Yoor: opt = Regelafstand: Op:

wpt = Meerders =] 115 = a I i n e a 6 S .

Na:
[] Geen ruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl

Lut Ronsmans

Achtergrondkleur voor de alinea

3
3

AaBbCcDt| AaBbC

m i g

----- ~| || 75tandaard | T Geen .

" wdEecaecl Een achtergrondkleur

.|I||||||| kies je via de knop
TR AArceringo.

Geen kleur

3 Meer kleuren...

U kunt de opmaak van in de docum

uiterlijk voor de geselecteerde teks
Lut Ronsmans
de tekst ook rechtstreeks opmaken
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Een kader rond de alinea

= 2] ] | aagoceoc| asebcede AaBbCi aaBbee AADB —

i

=-|| 22~ @] ||1standaard | T Geenafs..  Kopl Kop 2 Titel % i
i onderrand Stijlen
771 Bovenrand b E o = v
[ Linkerrand '
i R
i Geenrand
ANl randen
[ Buitentand
4 Binnenranden %
= Binnen horizontale rand
| Binnen verticale rand
en zic 5 ontworpen dat deze bij
B 7
optekg &= Horzonaie lin an, voorbladen en andere
4 Tabeltekenen i
s u afb 7 | P f diagrammen maakt,
k van u [ randen en arcering...

selecteerde tekst gemakkelijk wijzigen door een
1 de palerie Snelle stiillen nn het tahhlad Start 1 kunt

Een kaderrand kies
je via de knop
ARandeno
Voor meer
gedetailleerde
instellingen kies je
onderaan in de lijst
de opti e
en arceri

Lut Ronsmans

n
n

f
¢

Al i

nea(‘)s I

n Pagina-indeling  Verwizingen  Verzendlijsten

Calibri (Hoofdtekst] - 11
ren/plakken
iC} Lettertype

-1§|-z-“z-:4

(i

M-S ERINE
|B 7 O -abe x, x* Aa-|2- A

Controleren

'Q'

AaBbCcDc| AaBbCcDe Ag

T Standaard | T Geen afs..

* 05 1 v 8 1 7 ' 1 |Inspringing vergroten
. Het inspringniveau van de alinea verhogen.
U kunt de opmaak van in de documenttek

een uiterlijk voor de geselecteerde tekst te kiezen in de galerie Snelle sf
Start. U kunt de tekst ook rechtstreeks opmaken met de andere besturi
tabblad Start. Voor de meeste besturingselementen hebt u de keuze ui
huidige thema of een opmaak die u zelf opgeeft.

Als u het algemene uiterlijk van uw document wilt wijzigen, dient u nieuwe the

tahblad Pasina-indelino te kiezen Gehruik de ondracht Huidise reeks snelle stii

at en

Een volledige alinea laten inspringen naar de

volgende tabpositie.

Lut Ronsmans
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Al 1 neads | at en

| Kies je inspringen via de
alinea-groep van het lint Start
dan spring je in naar de
volgende Tab-positie.

!I-+I
i
!l'l"l
"

Lo Kies je inspringen via het lint
- Pagina-indeling dan kan je zelf
"™ de afstand voor de insprong

instellen.

E:LE Rechts: 0 cm

Lut Ronsmans

Inspringen met de TAB-toets
AL

mx}%&x { 6

] l':l}geer wijzigen in tab

Miet meer inspringen bij tabs en Backspace

ZE  AutoCorrectie-opties instellen..

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




57 -|-1e|-2-'\?-
WA T ,t(xxxxxxx

Dubbel inspringen met de TAB-

toets

"]

7

Cngedaan maken Links inspringen
Miet meer inspringen bij kabs en Backspace

AukoCorrectie-opkies instellen, ..

dr uk

in.

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

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

2x op TAB krijg ik gee¢g

Lut Ronsmans

TAB toets en autocorrect@

e Als ik deze actie niet wens ken
e ik dat ongedaan maken met het
T AutoCorrectis-optiss instellen. ..

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

label maar ook met de
terugkeer-toets.

Autoratisch tijdens bypen

W Beqgin wan item in lijst opmaken zoals woorgaand ikem

W Linker- en eerste inspringing bij tabs en backspaces instellen
v CiginRengmdigzn definigren op basis van opmaak

29/04/2008
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Het alinea-dialoogvenster

@] &

Inspringingen en afstand | Tekstdoarioop |

Algemeen

Uithjnen: Uitvullen [-]

Overgichtsniveau: |Platte tekst |z|
Inspringen

Links: 2em £ Spedaal: Met:
Rechts: Ocm {geen) |Z|

[ tnspringingen spiegelen
Afstand

Voor: opt Regelafstand: op:

Da: wpt = Meerdere |z| 1,15 [
[ Geen ruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stijl
Voorbeeld

Tabs... ] lsﬁndaarduaarde.” ] l oK ] l Annuleren

LutRonsmans

Inspringen spiegelen

Inspringe
Binnen: 2am [
Buiten: Oem

Inspringingen 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
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Het alinea-dialoogvenster

Alinea
Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop
Paginering

| Zwevende regels voorkomen
Bij volgende alinea houden
Regels bijeenhouden
Pagina-einde ervoor
Uitzonderingen voor opmazk
Regelnummers onderdrukken

Miet afbreken
Opties voor tekstwvak

Tekstterugloop rondom:

Let op : Zwevende regels voorkomen werkt enkel bij

al

i neabds

V @t mnsmaii i

nstens 4 reg

oy

Deel 1

Deel 2

Deel 3

In de galerieén op

ontworpen dat dez
galerieén gebruiker|
andere bouwstene
diagrammen maak{]
document.

U kunt de opmaak
door een uiterlijk v
het tabblad Start. U
besturingselemente
u de keuze uit het |

Als u het algemene
elementen op het {|
reeks snelle stijlen

wijzigen. In zowel d

Verkeerd inspringen (tip) @

Met verkeerd inspringen
kun je mooie effecten
bekomen in je tekst.

\ 4

Lut Ronsmans
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Verkeerd inspringen (tip)

.E.,

1

Typ het eerste item en druk op je

Deel-1-Inde-galeriel  TAB-toets. Typ verder zodat je reeds
dezebijhet-algemer  de tweede regel van je alinea kan

tahaollan .kantal-cta

zien.

Deel-laln-de-
deze-bij-het-al  Plaats de cursor vlak na de tabtoets.

) Versleep de alineamarkering tot de
Deel-1+]In-de-g )
Leerd  1EKStvan de volgende regels mooi

rabeny  UItgelijnd wordt op deze positie.

1
'docun

]
:aange

Lut Ronsmans

Tekst in de marge plaatsen @
(kanttekening)

Typ eerstdetekstgewoon
met naheteerstewoord

it eentab.

aaaa + EEEX-HEXE-KEEX-KEHIE

[ I R - O - T I B N A N - A O

aaaa —+

1

Sleepvervolgenshetbovenstevakjein de marge.

Lut Ronsmans
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Oef enen met a

n de geleriedn op het tsbbled invoegen Devinden Tich items die zodenig
Zijn ontworpen dat deze 5ij het sigemene uiterifk ven uw document pessen. U
kunt dete gleriedn gebniten om tabellen, koptebsten voetteksten ljsten,
woorbieden en mndere bouwstensn voOr documenten in te woegen. Als u
amesidingen, grafieten of digrammen meskt, worden dee sangepast zan het
twiidige witeriijt van uw document.

U gunt de opmmsk ven in e commentsis gessiedestde ks
pemmkteie wifigen door een uteriE voor de gesslecestde teRs te Kezeninde
geierie Inete smjlen op het taobid Start U Runt de teRst 00k recimrests
opmsken met de sndere besturingselementen op het tebbied Iart Voor de
messte DesuringseiemETtEn hEN U de beuDe U het uteriE van net midige
thems of san opmast die U I opzest

215 u et aigemene uiterit van uw document witt wisigen, dient u misuwe
theme-siementen op het tanbied FegineSndsiing te Eiemen. Geonik de opdrc
“uidige rests snetie stjlen wiTigen om de DestEDare stjen in de guierie Snete
sjen e wifigen. in zowsl de grietie Themr's mir de gelerie Inalle sijen
Sevinden Sich opdrichten waarmes u het uiterfE wan het document Rid kunt
“aruzsstten naar het Sorspronkeie Witeri van de uidige amioon.

=rand(6,3).

Maak het document op:

De alineabs zi
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.

j

Lut Ronsmans >
Oplossing
7 N
Alinea b | &) Alinea
Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop |
Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop

Algemeen

Uitlijnen: Uitvullen E Paginering

7 7w
Overzichtsnivesu: | Platte tekst E Zwevende regels voorkomen
[ Bij volgende alinea houden
) [[] regels bijeenhouden
Inspringen
< |:| Pagina-einde ervoor

Links: lcm = Spedaal: Met:

Rechts: 2em [ Eerste regel |Z| lam |5

|:| Inspringingen spiegelen
Afstand

Voor: Gpt 5 Regelafstand: op:

Na: opt = Meerdere |Z| 1,15 5

Lut Ronsmans

29/04/2008
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Oef enen

me t a

opmaken met de andere besturingselementen op het tabblad Start. Voor de
meeste besturingselementen hebt u de keuze uit het uviterlijk van het huidige

thema of een opmaak die u zelf opgeeft.

zijn ontworpen dat deze bij het algemene uiterlijk van uw document passen. U

Als u het algemene uiterlijk van uw document wilt wijzigen,
dient u nieuwe thema-elementen op het tobblad Pagino-
indeling te kiezen. Gebruik de opdracht Huidige reeks snelle
stijlen wijzigen om de beschikbare stijlen in de galerie Snelle
stijlen te wijzigen. In zowel de galerie Thema's als de galerie
Snelle stijlen bevinden zich opdrachten waarmee u het uiterlijk
van het document altiid kunt terugzetten noar het
oorspronkelifke uiterlijk van de huidige sjabloon.

In de galerie&n op het tabblad Invoegen bevinden zich items die zodanig

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.Geefrdesalisea ook een kaderrand.

e

Oplossing

Algemeen

Uitlijnen:

Inspringen
Links:
Rechts:

Afstand

Voor:

Ma:

Overgichtsniveau:

| Inspringingen en afstand | Tekstd
Uitvullen |Z|

Platte tekst IZ| Paginering
Zwevende regels voorkomen

3

3

Inspringingen en afstand | Tekstdoorloop Alinea

[ Bij volgende alinea houden

|:| Inspringingen spiegelen

2 Speciaal: Regels bijeenhouden
2 (geen) |Z| [ pagina-einde ervoor
o Regelafstand:

T Meerdere IZ|

Lut Ronsmans

29/04/2008
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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

.1.|.:.|.E.|..?.|.E. .5. .'_:.|.::. .'E.

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

29/04/2008
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Werken met standaardtabs

- - Xxx -+ - XXX - - XXX - - xxxq|

- - Xxx -+ - XXX - - XXX - - xxxq

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

d ocument. 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

29/04/2008
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Soorten Tabs

10,509
1,39
125,2259]

Tabs plaatsen op het liniaal

Ll 34150061 plaatsen

2! 34 g verwijderen

vg [ .
E verschuiven

Lut Ronsmans

29/04/2008
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De linkse tab

- Excursies - Datumn - Prijsq
- Parijs - 1/5/99 - 1.7509
-+ Amsterdam - 10/5/2000 —+ 1.1509
-+ Londen - 30/5/2000 —+ 2.1509]

Lut Ronsmans

Tabs wijzigen op het liniaal

[N RN SN RN RN EE RN KRS NS R
Alleen de tweede

Excursies - Datum -+

v cursies Pris|  glineais

- [|paijs - 1/5/99 - 1.750 .

~  Amsterdam -+ 10/5/2000 - 11500 gewijzigd.

-~ Londen ~  30/5/2000 - 2.1509
|-1-|-3_-|-3-|-4-\-s_-l-s-l-?‘|-8-|-q_-|-1|0-

Excursies - Datum

De ganse tabel is
Parij - 1, . .
Amsterdam - 1 QEWIjZIQd :

Londen 3

Lut Ronsmans

29/04/2008
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De rechtse tab

U & L R - B R I L B -

Brugge,-15-december-20001

- r:. Wilt u een tab exact op de
rechterkantlijn, dan moet u die tab

m er naartoe slepen.

Lut Ronsmans

De centreertab

‘1120304 gk T8
- Aperitief]]
- Asperges-in-botersausy
-+  Lamskroontje-met-dauphin-aardappeleny
-+ Desserty]

Lut Ronsmans

29/04/2008
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De decimale tab

1-fles-rodewijn - 180,509
1-stofzuiger - 4850,809]
1-balpen —+ 30,29

Appels - 35,504
Peren —+ 65,209
Bananen + 44,39

Druiven — 110,209

21



Het dialoogvenster Tabs

O

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.

Q Lut Ronsmans

Tabs met opvulteken

Gebruik het
dialoogvenster Tabs om
de inhoudstafel voor dit
kookboek te maken.

Lut Ronsmans
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