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Types opmaak

Met Word kan je je tekst opmaak geven.

Opmaak betekent dat je de tekst anders gaat tonen.

Bijvoorbeeld in een andere kleur of in het vet.

Je kan met opmaak ook instellen hoe veel ruimte er boven- of onder je tekst moet zijn, of hoeveel
ruimte er rondom je hele pagina moet zijn.

Deze tekst is rood en blauw en vet.

Deze verschillende opmaken dat je kan gebruiken zijn onderverdeeld in 3 types:

e Tekenopmaak
e Alineaopmaak
e Paginaopmaak

Op de volgende pagina's wordt een kort overzicht gegeven van elk type opmaak.
Verder in de cursus komt er meer gedetailleerde uitleg.
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Tekenopmaak

Tekenopmaak wordt enkel toegepast op de tekens (letters) die je geselecteerd hebt.

Deze opmaak kan je instellen met de opties die je vindt op de tab Start in de groep Lettertype.

Automatisch opslaan (@ ) [E] S

Bestand Start Invoegen Cntwerpen Indeling

If'lj Georgia « 11 < AA Aar A
P|Ekken§§ B T QV-BJE-HE X A~ ﬁ?vﬁv

Klembord Lettertype T

Een paar verschillende types tekenopmaak die je kan instellen zijn de volgende:

Het lettertype wijzigen.
Georgia

De grootte van de tekst instellen.

Tekst in het vet zetten.
Tekst cursief maken. (schuin zetten)

Tekst onderlijnen.

De tekstkleur aanpassen.

B
I
U

L
V.

De tekst markeren.

X 2 Sub- en superscript instellen.

Een voorbeeld van hoe je dit gebruikt:



Geavanceerde tekenopmaak

Als je nog meer opties wil om tekenopmaak in te stellen kan je de geavanceerde opties openen.

Automatisch opslaan 'l:. :l' EI "'-'j'

Bestand Start Invoegen Ontwerpen Indeling

If'lj Georgia ~ M < AA Aar B
P|Ekken§ B I QV-EJE-H: X A~ j:?vﬁv

e

Klembord Lettertype @

Na hierop te klikken krijg je dit menu te zien:

Lettertype ? x

Lettertype  Geavanceerd

Lettertype: Tekenstijl: Punten:
Georgia Standaard 11

Gabriola A 3 "
Gadugi Cursief 9

catam Vet Cursier
e 12 e

Tekstkleur: Onderstrepingsstijl: Onderstrepingskleur:
Automatisch ~ (geen) ~ Automatisch e

Effecten

[] Doorhalen [] Klein kapitaal

|:| Dubbel doorhalen |:| Hoofdletters

|:| Superscript |:| Verborgen tekst

[] subscript
Voorbeeld

Georgia

Dit is een TrueType-lettertype dat door de printer en op het scherm wordt gebruikt.

Als standaard instellen Teksteffecten... Annuleren

Hier kan je nog meer instellingen voor tekenopmaak instellen zoals:

e Test dubbel onderlijnen
e Tekst in klein kapitaal zetten
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Alineaopmaak

Wat zijn Alinea's?

Een alinea zijn zinnen die samen horen.
In Word kan je makkelijk zien waar elke alinea eindigt door de onzichtbare tekens weer te geven.

Alinea la

Na op deze knop te klikken worden in je document extra tekens toegevoeqgd.

Spaties worden weergegeven door een punt en het einde van een alinea wordt aangeduid door dit
symbool: 1.

Er zijn nog andere types onzichtbare tekens, maar deze bekijken we later pas.

Hieronder zie je een voorbeeld van een document waar de onzichtbare tekens getoond worden.

Studie:-microplastics-in-Vlaams-
oppervlaktewater-vormen-weinig:
risico-voor-milieu

Microplastics-in-Vlaams-oppervlaktewater-zorgen-voor-een-laag-tot-verwaarloosbaar-risico-op-
het-milieu.-Dat-blijkt-uit-een-grootschalige-studie-van-de-UGent-en-Vito,-waarvan-de-
resultaten-maandag-zijn-bekendgemaakt.-De-slijtage-van-rubberen-banden-is-de-grootste-
bron-van-microplastics.{

Microplastics-zijn-minuscule-stukjes-plastic,-kleiner-dan-vijf-millimeter,-die-in-de-lucht,in-
water-en-op-het-land-terechtkomen.-Via-die-wegen-hebben ze-een-impact-op-het-milieu-en-de-
omgeving-waarin-ze-voorkomen.-Voor-Vlaanderen-was-die-impact nog-vrij-onbekend, nu-is-er-
voor-het-eerst-een-grootschalig-onderzoek-uitgevoerd.

De-studie-van-UGent-en-Vito-focuste-op-microplastics-in-oppervlaktewater,-huishoudelijk-
afvalwater,-water-afkomstig-van-rioolwaterzuiveringsinstallaties-en-afstroomwater-van-de-
autosnelwegen.-In-totaal-zijn-210-stalen-geanalyseerd.{
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Alineaopmaak

Alineaopmaak is opmaak die wordt toegepast op een hele alinea, dus niet enkel de woorden dat je
hebt geselecteerd.

Alineaopmaak wordt toegepast voor een hele alinea.

Dat betekent dat als je bijvoorbeeld instelt dat er onder je alinea 12pt ruimte moet zijn dat
er onder heel de alinea 12pt ruimte komt.

Als je meerdere alinea's hebt geselecteerd dan zal er onder elke alinea 12pt ruimte komen.

Een paar voorbeelden van opmaak die geldt voor een hele alinea:

e Een opsomming van je alinea maken.

e Uitlijning: je tekst links of rechts zetten in een document

e Regelafstand: Hoe veel ruimte er is tussen de zinnen van de alinea.
¢ Inspringen: ruimte links of rechts van de alinea instellen

e Afstand voor- of na de alinea instellen

e De randen rondom een alinea instellen

e De arcering (opvulling) instellen



Paginaopmaak

Paginaopmaak is opmaak dat wordt toegepast op alle pagina's in een document of sectie. (Een
sectie is een deel van een document)

Voorbeelden van paginaopmaak zijn:

Het instellen van de marges

Studie:mi ics-in-Vlaams-opper inig-risico-voor-milieu]

Microplastics-in-Vlaams-oppervlaktewater-zorge -een-laag
milieu.-Dat-blijkt-uit: gl halige-studi de-UGent-en-Vito,-waarvan-de-resultaten-maandag-
iin t.De-slijts banden-is-de-graotste-bi i tics.q]

Mi I; ijn-mi tukjes-plastic,-kleiner-d ijf-mil -die-in-de-lucht,-in-water-en-op-

P i
hetland-terechtkomen. Via-di gen-hebb impact-op-het-mili d 2 a

d di

zewvoorkomen.-Voor-Vlaar impact-nog-vrij-or

nui “het-eerst-een-

grootschalig-onderzoek-uitgevoerd.f

Vito-f te-op-microplastics-i whuishoudelijk er,

uiveringsir dy to: gen.-In-

-zijn-210-stalen-geanalyseerd.q

er-opper den-gemiddeld-0,36-microplastic-deeltjes-terugg den,-wat.

dig-i: ies-in-andere-Europese-landen.-De-plastics-komen-weliswaar-
wijdverspreid-voor,-maar-d gati ffect: prhet-mili ijn-laag-tot: loosbaar:-de-
g lag s st-onder-d il p des.q

AlleVlamil I 3-milj partikels-per-j i ishoudelijk vertelt-llias-

Semmouri-onderzoeker-aan-de-UGent."'97-procent-van-al partikels-wordt-door-
il iveringsi llati rwijderd,-dat-is-eigenlijk-heel-goed.-Maar-zelfs-na-die-zuivering-komt-er-
nog-steeds-623 kilog icroplastics-in-de-Vl lopen-terecht-door-huishoudens.'q

Bandenslijtagef]

Het-onderzoek-heeft-verder-aangetoond-dat-de-slijtag band -grote-bron-i:
microplastics.-Jaarlijks-belandt-er-zo-650-kilogram-op-het-wegdek.-Ofwel-kunnen-dievia-de-berm-in-
de-omgeving-terechtkemen,-ofwel-via-neerslag-van-het-wegdek-afgespoeld d in-het:
oppervlaktewaterterechtkomen.-Op manier-komt-naarschatting-250-ton-partikels-door-

bar ijf in-het-opps ewater-terecht.-Dat-is-aanzienlijk-meer-dan-het-huishoudelijk-
afvalwater-(623-kilogram).q

'Wat-betreft-de-bandenslijtage-is-er-erg-weinig-onderzoek-voorhanden-momenteel',-zegt-Semmouri.-
'Het-is-dus-m k-deze-resultaten-te-vergelijken-met-andere-studies.-Wat-wel. grijk-is,-is-dat:
enkel-langs-een-aantal-(vijf,-red.)-aut: gen- g ht-hebb tikels.-We-k
dus-nog-niets-over-bijvoorbeeld-de-stedelijke-context.-Daar-is-verder-onderzoek-voor-nodig.'q

Kraantjeswaterq]

De margés zijn de witte randen rond elke pagina.
In deze afbeelding is de marge aangeduid in het rood.

De afdrukstand instellen

De afdrukstand duidt aan of een pagina liggend of rechtopstaand getoond wordt.



Automatisch opsiaan @D [ O -

Bestand  Start  Invoegen

0 >np B

5 Delen 2 Opmerkingen
=) — L 0] Fouiiinen~
=) ]
Marges Afcukstand Formast Kol Selectiedeelvenster
Pagina-insteling 5

1
derzoekvitgevoerd.q
1
3
Bandensiijtageq
huishoudelijk-afvalwater-(623 kilogram).
red.
2]

Kraantjeswater

HetViaams:

S0woorden [ d (tandaard)

Deze pagina wordt niet rechtop (staand) getoond maar liggend.

Als je deze tekst afdrukt zal deze dus ook op deze manier op het papier gedrukt worden.

Het papierformaat instellen

Je kan in word instellen op welke grootte papier je het document zal afdrukken.
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