Wij Worden Wijzer
Word: Verschillende

opmaakniveaus

Verschillende opmaakniveaus

In een document spreek je van verschillende opmaakniveaus:

DOCUMENT Een document bestaat meestal uit meerdere pagina's.
PAGINA Een pagina is een bladzijde uit een document.

Een woord bestaat uit meerdere tekens WOORD
of karakters.

Een alinea bestaat uit een reeks zinnen die bij
elkaar horen.

Een regel bestaat uit meerdere
woorden over de breedte van het blad.

Een teken of karakter is een letter,
een cijfer, een symbool, een spatie, ..

Paginaopmaak
Dit is de opmaak die op het volledige document (alle pagina's) wordt toegepast, tenzij je gebruik maakt van
'secties’. Je vindt paginaopmaak terug in het lint bij de rubriek Indeling terug.
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Pagina-instelling

Marges: wijzig hier de standaard marges van je document. Hoe marges
Afdrukstand: wijzig hier of pagina liggend of staand moet worden afgedrukt. wijzigen?
Formaat: kies het formaat van je pagina (A3, A4, A5, ...) A
Kolommen: splits je tekst in 2 of meer kolommen. (>

Verder vind je er nog terug: eindmarkeringen, regelnummers en woordafbreking.



https://www.microsoft.com/nl-nl/videoplayer/embed/RE1Y6iD?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=nl-nl
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Alineaopmaak

Deze opmaak wordt toegepast op de geselecteerde alinea waar je muisaanwijzer staat. Je vindt de meeste

functies terug in het lint in het tabblad Start.
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Alinea

Hier kan je de volgende functies terugvinden:
- opsommingstekens

- nummering

- lijst met meerdere niveaus
- links uitlijnen

- centreren

- rechts uitlijnen

- uitvullen

- regel- & alinea-afstand

- opvulkleur

- randen & arcering

Tekenopmaak

N ~ Kijk naar het WWW'tje
\\ "Alinea-opmaak" voor meer
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Deze opmaak wordt toegepast op de geselecteerde tekst waar je muisaanwijzer staat. Je vindt de meeste

functies terug in het lint in het tabblad Start.

Calibri (Hoofdt ~(11  ~ A" A" Aa~ A
B I U-~ax x A~ LA
Lettertype [

Hier kan je de volgende functies terugvinden:
- lettertype aanpassen
- tekengrootte aanpassen

- diverse tekenopmaak (vet, cursief, onderlijnen, ...
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https://smik-ict.classy.be/wp-content/uploads/2020/09/WordOpmaakAlinea_WWW.pdf
https://smik-ict.classy.be/wp-content/uploads/2020/08/WordOpmaakTekst_WWW.pdf



