Kop- en voetteksten

Wat is een kop/voettekst

Kop/voet teksten zijn informatie die
bovenaan/onderaan iedere pagina herhaalt
wordt.

Deze informatie is niet enkel tekst maar kan
ook een paginanummer en/of afbeelding
bevatten.
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Voorbeeld

® e Eenvoudig en klassiek
voorbeeld waarbij
kop/voettekst gebruikt
wordt om standaard
briefpapier voor een
kantoor te ontwerpen.

Kop/voet tekst laag

Al lijken kop/voet-teksten boven of onderaan een
document te staan, toch is dat in werkelijkheid
niet echt zo.

Kop/voet-teksten bevinden zich in een
afzonderlijke laag, meestal achter de tekstlaag.

In deze laag kan je plaatsen wat je maar wenst en
waar je het wenst (dus niet persé enkel in het
kader van de kop/voet-tekst).
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Koptekst

In dit voorbeeld behoort de
figuur tot de koptekst zelfs als
staat de figuur in het midden
van de pagina.

De figuur staat achter de
tekstlaag en zal op iedere

pagina herhaalt worden.

Voettekst

In dit voorbeeld werd het
paginanummer en de
hoofdstuktitel in een
tekstvak in de voettekst
geplaatst
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Kop/Voettekst invoegen ?

leder document bevat reeds een
kop- en voettekst.

Alleen merk je daar niets van
zolang je in dat gebied niets
invoegt.

Door te dubbelklikken in
boven/ondermarge kom je
onmiddellijk in het kop/voettekst
gebied terecht.

Lut Ronsmans

Hulpmiddelen voor kop/voet - tekst

Controleren  Beeld Ontwerpen
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Koptekst Voettekst Pag
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entija (8] Mustraties ge B uittijnings oegen voettekst sluiten
Koptek: thekst Invoegen Navigatie Opties itie Sluiten

Zodra je dubbelklikt in je kop/voet- tekst kun je dat
gebied bewerken. Je krijg hiervoor het lint met de
hulpmiddelen voor kop/voet —teksten.

Bl Snel tussen kop- en voettekst
e e schakelen is handig met deze
knoppen.
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Tabs in kop/voet- tekst

_g— _g—
Links centreertab rechtsetab
Koptekst

Standaard beschik je al meteen over een
centreertab en een rechtse tab.

Oefening
R K: P)larj
Maak briefpapier met
een kop- en voettekst
met daarin de gegevens
van je bedrijf.

LutRonsmans
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Paginanummer toevoegen

!
:‘E, 2 Snelonderdelen - J. [, Vori
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entyd (] Hlustraties voettekst
ina

R Word beschikt over heel
“ ol wat voorbeelden
e waarmee je snel een

pagina-nummer kan
invoegen in je document.

Alleen nummer 3

Alleen nummer
Groot, cursief L
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Paginanummer in de marge

—_— Hier werd gekozen voor een

XXXXKXXKXKEXKKKKXKXKXKKK n u m m e ri n g i n d e m a rge .

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX . .
Je kan het paginanummer niet

bewerken in de gewone documentweergave.
Open eerst je koptekst en klik dan op het object
om het te wijzigen.
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Kop/voet- tekst modellen

j; 1 & Via de Knopps¢
I 7" il en "Voettekst
A — “ over een indrukwekkende
| verzameling kant en klare

4 ' kop/voet- teksten.

Lut Ronsmans

Oefening

Werken me Microsoft Office 2007

Gebruik één van de kant- en klare modellen en
je eigen fantasie om een mooie kop/voet- tekst
te ontwerpen.
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Een folder met kop/voet - tekst

Kaarten:e 1§

Gafaconcert Syntrawest

Ultvoerders :

De vier seizoenen

Siv Neville Mavrinzr

Lut Ronsmans

Pagina instellen voor de folder

E
nvoegen Pagina-inde
"=
ges [Afdrukstand | Formaat

‘ ;jl staana [
é Liggend
—

arges
Pagina's
Meerdere pagina's: | Katern E
Vellen per bockie: | Auto [+]

Ki es Vi a
al s
Ki es
ver vol

de
gens

knop

Kies voor een Katern.

De vellen zullen door Word
automatisch juist genummerd
worden als | e
plaatst.
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Typ het voorblad

Uitnodiging

Galaconcert van Syntrawest

Concertgebouw Brugge
1december 2007 20.00U

Kaarten: € 18

Typ de gewenste tekst.

Dit wordt het voorblad
voor de folder.

Druk op CTRL + enter
om naar de volgende
pagina te gaan.

Lt Ronsmans

Bi

ling  Verwizingen  Vemendlijsten  Controleren

[5; Vorige sectie

|3 Snelonderdelen ~
[ Afbeelding E 5, volgende sectie
Maa

v
(8] Nustraties voettekst
Invoegen Navigatie

g‘\

nNnenpagil n;i

| Eerste pagina afwijkend =)+ Koptekst vanaf boven: (1,25
mna's verschillend | fr Voettekst vanaf onder: 1,25 d
V| Documen ittekst weery geven 2 Uitlijningstab invoegen

Opties Positie

Galaconcert Syntrawest

-_ -
- - .

Dubbelklik in de koptekst.

Stip aan dat de eerste pagina geen
kop/voet-t e k st mag
afwijkend?”)

Typ de tekst en maak je kop op.
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Krijger
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Bi nnenpagin

-

¢

oettekst

Ga met de schakelknop naar je voettekst.

Kopieer de fantasielijn van de kop naar de

voettekst.
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Bi nnenpagin

Galaconcert Syntrawest
Programma -
De vier seizoenen Vivaldi
Een kleine nachtmuziek Mozart
Pa
Symfonie nr. 5 Beethoven
Notenkrakersuite Tehaikovsky

LutRonsmans

Galaconcert Syntrawest

Uitvoerders :

Academy of St. Martin in the Fields

Dirigent :
Sir Neville Marriner

-

L(
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Even en oneven verschillend

Even pagina oneven pagina
2 1

Boeken en tijdschriften hebben
afwisselendevenenonevenpagi na

De oneven pag
genummerd ter
worden genummerd.

Even en oneven verschillend

Door de opti €
oneven versch
stellen kun je verschillende
kopteksten ontwerpen voor

Dit is mijn even pagina| je even en je oneven

2

e pagina’s.
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Secties

Standaard gaat Word ervan uit dat je voor het
ganse document eenzelfde kop/voettekst wenst

te gebruiken.

Wens je in de loop van het document
wijzigingen aan te brengen in een kop of voet
dan zal je eerst je document moeten in secties
onderverdelen. Vervolgens kun je voor iedere
sectie een aparte kop/voet —tekst maken.

Lut Ronsmans

Invoegen van secties

“Ei ndemar ker i n

et w4 Plaats je cursor op de plaats

| B | 7| waar je met een nieuwe

| ] Ememmepee-o | sectie wenst te beginnen.

B = Ga naar h e-t [
=\ i ndeling” en Kk

Voeg eew®i ndedt imet “ Vol

Lut Ronsmans
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Werken met secties

Koptekst (Sectie 2)

Zelfde als vorige

%%Aan vorige koppelen

Open de koptekst van sectie2 .

Standaard koppelt Word de
nieuwe sectie aan de vorige. Dit
is niet de bedoeling aangezien je

2 verschillende kopteksten wenst.

Schakel deze optie uit met de
knop “Aan vor.i

g

Werken met secties

Dit is e koptekst voor mijn ssrste secti

Koptehst (Sectie 1)

Dit i de koptekst voor mijn nisuwe scth

Koptekst (Sectie 2)

Je document beschikt nu over 2 secties.

Voor iedere sectie kan je een aparte kop/voet-

tekst maken.
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Paginanummer wijzigen

Na bladnummer 12 wens je nr.15

Ga met de cursor op begin van blad 13
staan en voeg een eindemarkering
“volgende pagina’”

Blad nummer12

Blad nummer13

'%5-" Aan vorige koppelen |

Ga naar de koptekst van blad 13 en zet

(,j o S de koppeling met vorige secties af.
= == g atbeeiding H “
"Panal‘w nnnnnnn e . G a VI a d e k no p P a

o
Opmaak van paginanummer L2

o |[—
.

de opmaak van je paginanummer.

Stip aan met welk paginanummer je in
deze sectie wenst te beginnen.

Lut Ronsmans
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