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Stijlen gebruiken en wijzigen

Voor de opmaak van tekst kan handig gebruik gemaakt worden van stijlen. In een stijl
kan aangegeven worden: lettertype, lettergrootte, regelafstand, inspringing, tabs
enzovoort. Stijlen kun je toepassen op tekst, maar ook op afbeeldingen.

Je kunt ook een bepaalde opmaak opgeven en deze als stijl opslaan. Dat gaat via Stijl
maken:

Mieuwe stijl maken uit opmaak l oy X
Naam:
Stijlz
Voorbeeld van alineastijl:
STHILT
l oK l | Wijzigen... | | Annuleren |

Een stijl kun je selecteren via het tabblad Start, groep Stijlen:

AaBbCcDd AaBbCeDd AgBbC¢ AaBbCcl /—\a B| AaBbCcD [~
T Standaard| T Geen afs... Kop 1l Kop 2 Tite Ondertitel |+

Stijlen [F

Als je de muisaanwijzer boven een stijl zet, zie je de naam van een stijl en een
voorbeeld in het document.

Als je stijlen in een document hebt gebruikt, kun je heel snel de totale opmaak van alle
gebruikte stijlen aanpassen.

Kies in het tabblad Ontwerpen, groep Documentopmaak een stijl.

Titel TITEL Titel TireL TITEL
Hop 1 o

Als je alleen een stijl aanwijst zie je een voorbeeld in het document.

Je kunt eventueel andere kleuren, lettertypen en effecten kiezen. De alinea-afstand kan
ook aangepast worden:

l:| A ;‘ Alinea-afstand ~
DEﬁecten -

Kleuren Lettertypen

-

Als standaard instellen
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Inhoudsopgave maken

Een inhoudsopgave bestaat uit koppen. Deze koppen moeten een stijl hebben. Meestal
zijn dat de stijlen Kop 1, Kop 2 en Kop 3.

INHOUDSOPGAVE
INHOUDSOPGAWE ...t s s s s s s s s s amn s e 1
Bescherming van de leefgemeenschappen in het waddengebied...........cocviiiinnnnnens 2
I B G 2
Prablemen bij het natuarbehoud 3
B S B B S 4
B BB ErS. 5
GEbrU KBS B
BBWONBIE. B
LE T =T U TP PP PP P PP PP PP PP PPPPPPPPPN B
Matuurbescherming in de BoEROmIS . 7

De inhoudsopgave wordt ingevoegd op de plaats waar de cursor staat. Ga naar het
tabblad Verwijzingen en klik op de knop Inhoudsopgave:

Inhoudsopgave

Standaard

Automatische inhoudsopgave 1

Inhoud
Kop 1 1
Kop 2 1
Kop 3 1

Automatische inhoudsopgave 2

Inhoudsopgave
Kop 1 1
Kop 2 1
Kop 3 1

Handmatige inhoudsopgave

Inhoudsopgave
Geef de titel van het hoofdstuk op (niveau 1)
Geef de titel van het hoofdstuk op (niveau 2)
Geef de titel van het hoofdstuk op (niveau 3)
Geef de titel van het hoofdstuk op (niveau 1)

T B W oM e

G: Meer inhoudsopgaven van Office.com »
Aangepaste inhoudsopgave...

E} Inhoudsopgave verwijderen

Je ziet twee automatische inhoudsopgaven en één handmatige inhoudsopgave. Bij de
handmatige inhoudsopgave kun je zelf de titels van de hoofdstukken en paragrafen in
de inhoudsopgave typen. De stijlen Kop 1, Kop 2 enzovoort worden dan niet
automatisch in de inhoudsopgave opgenomen.
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Als je een andere opmaak wilt voor een automatische inhoudsopgave, ga je naar
Aangepaste inhoudsopgave...
Inhoudsopgave Iiléj

Index

Afdrukvoorbeeld Webvoorbeeld

| Lijst met afbeeldingen | Bronvermelding

Paginanummers weergewven Hyperlinks in plaats van paginanummers
Paginanummers rechts uitlijnen

Opvulteken: |....... |E|

Algemeen

COpmaak: Van sjabloon E

-

Aantal niveaus: |3 =

| opties... | | wisigen... |

[ OK ] l Annuleren ]

" 4

Onderin bij Opmaak kun je kiezen uit verschillende soorten opmaak.

Als je met de <CtrlI>-toets ingedrukt op een paginanummer in de inhoudsopgave klikt,
ga je naar de gekozen pagina.

Een inhoudsopgave werk je het snelst bij via de knop Bijwerken in de groep

Inhoudsopgave. Je kunt kiezen om alleen de paginanummers bij te werken of de
inhoudsopgave in zijn geheel bij te werken.

Indexgegevens markeren

Een index staat vaak achter in boeken of achter in een verslag. In de index staan
woorden met paginaverwijzingen zodat je de woorden snel kunt opzoeken.

Woorden die je in de index wilt hebben, moet je markeren. Dat gaat als volgt:
Selecteer een woord.
Klik op de knop Item markeren in het tabblad Verwijzingen, groep Index.

Het venster Indexvermelding markeren verschijnt:
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Indexvermelding markeren lilé]

Index

Hoofdgegeven: |Raharher |

Subgegeven: | |

Opties

() Kruisverwijzing: |Zr'e |

@) Huidige pagina
(") Paginabereik

e

bladwijzer.

Opmaak van paginanummer

[ et
[7] cursief

Dit dialoogvenster blijft open, zodat u meerdere
indexgegewvens kunt markeren.

[ Markeren ] [J!\_Jles markeren l [ Annuleren l

Wil je een volgend woord in de index opnemen, doe dan het volgende:
1. Selecteer een woord.
2.Klik achter Hoofdgegeven.
3.Klik op Markeren.

Als je op Alles markeren klikt dan komen in de index alle pagina’s te staan waar het
geselecteerde woord te vinden is.

De indexgegevens krijgen een speciale code. Dat is te zien omdat (automatisch) de
knop Alles weergeven is ingeschakeld:

" De-stofzuiger|

1
Erkomt-een-vertegenwoordiger-in-stofzuigers-langs-bij-een-boerderij{-XE-"boerderij"J
Hij-belt-aan, -de-boerin-doet-open.-De-vertegenwoardiger-begint-te-praten:-'Dag-
mevrouw,-ik-ben-vertegenwoordiger-van-hele-goede-stofzuigers:-die-zuigen-echt-
alles,-maken-alles-schoon.-En-om-het-te-bewijzen, - maak-ik-nu-uw-tapijt-even-vuil.“En-

Deze codes kun je met de knop Alles weergeven ( ) aan/uit zetten.

Index invoegen

De index wordt gemaakt op de plaats waar de cursor staat. Klik in het tabblad
Verwijzingen, groep Index op de knop Index toevoegen.

Het tabblad Index is in beeld:
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Index Iilﬁﬁ
| Inhoudsopgave | Lijst met afbeeldingen | Bronvermelding
Afdrukvoorbeeld
Aristoteles, 2 ~  Type: @ Inspringen () Zelfde regel
Asteroiden. Zie Jupiter || Kglommen: |2 =
Atmosfeer Taal: Engels {Yerenigde Staten) IZ|
Aarde
exosfeer. 4
ionosfeer, 3 i
[ paginanummers rechts uitljnen
Opvulteken: ...,
Indeling: Van sjabloon |E|
Item markeren... ] [AuhoMarkeren... ] [ Wijzigen. .. ]
[ oK ] [ Annuleren ]

In dit venster kun je eventueel instellingen aangeven. Als je op OK klikt, wordt de
index ingevoegd van alle gemarkeerde woorden.

Wil je een bestaande index bijwerken, klik dan met de rechtermuisknop in de index en

kies Veld bijwerken.



