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Hoe werkt u met dit boek? 
 
Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps-methode. De werkwijze is 
eenvoudig: u legt het boek naast uw computer en voert alle opdrachten stap voor 
stap direct op uw computer uit. Door de duidelijke instructies en de vele 
schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit 
te voeren, leert u vlot en zonder problemen werken met Word 2016 of Word 2013. 
 
In dit Visual Steps-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende: 
 
Handelingen 
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven: 
 

 De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen. 
 

 Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord. 
 

 De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld een 
cd-rom in de computer stoppen. Ook wordt de hand gebruikt bij een 
handeling die u al eerder heeft geleerd. 

 
Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met 
succes dit boek door te werken. 
 
Hulp 
Extra hulp vindt u bij deze tekens:
 

 De pijl waarschuwt u voor iets. 
 

 Bij de pleister vindt u hulp mocht er iets fout zijn gegaan. 
 

 Het handje wordt ook gebruikt bij de oefeningen. Deze oefeningen helpen 
u de handelingen zelfstandig te herhalen. 

 
1 Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp 

van de cijfers achter deze voetstapjes opzoeken achter in het boek in de 
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer? 

 
U vindt in dit boek ook veel algemene informatie en tips over Word 2016 en Word 
2013. Deze informatie staat in aparte kaders. 
 
Extra informatie 
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:
 

 
Bij het boek vindt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt 
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het boek 
door te kunnen werken. 

 

 Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van Word.  
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3. Opmaak van documenten 
 

 
In sommige teksten is het overzichtelijker om schema’s en opsommingen te 
gebruiken. In Word kunt u deze opmaak gemakkelijk toepassen met behulp van 
tabstops en opsommingstekens. Deze kunt u geheel naar wens uitlijnen. 
 
Het overkoepelende niveau van opmaak voor een tekst is de opmaak van de 
documenten. Een tekst voorzien van een mooi lettertype en goed indelen in alinea’s 
is belangrijk. Maar ook een goede pagina-opmaak is belangrijk voor een prettig 
leesbaar eindresultaat. 
 
Bij pagina-opmaak gaat het vooral om de verdeling van de tekst over de pagina. Zo 
zijn er de marges, die aangeven hoeveel wit er tussen de rand van het papier en de 
tekst zit. Zo’n marge zorgt er niet alleen voor dat de tekst mooi op het papier komt te 
staan, maar kan ook belangrijk zijn als u de pagina’s wilt inbinden. 
 
Voor de leesbaarheid van een groter document zijn paginanummers en kop- en 
voetregels onmisbaar. In Word kunt u die allemaal aan een document toevoegen in 
vele verschillende variaties. 
 
In dit hoofdstuk leert u: 
 
• teksten indelen met tabs; 
• opsommingen maken; 
• tekstbestanden invoegen; 
• pagina-eindes opgeven;  
• pagina-instelling staand of liggend opgeven; 
• papierformaat instellen; 
• marges instellen; 
• voorpagina toevoegen; 
• kop- en voetteksten instellen;  
• paginanummers invoegen; 
• stijlen gebruiken; 
• opmaak kopiëren. 
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3.1 Tekst indelen met tabs 
 
Om overzichten en lijsten in een document op te maken, kunt u in Word handig 

gebruikmaken van de -toets op het toetsenbord. Daarmee plaatst u 
tekst op een vaste plaats op de regel. Welke plaats dat is, hangt af van de 
ingestelde tabstops. 
 
In een standaard Word-document zijn al tabstops ingesteld op iedere 1,25 cm. 
 

 Start Word 1 
 
Voor het werken met dit hoofdstuk is het handig als de tekstafbakeningen aan staan. 
Dit doet u als volgt:  
 

 Klik op tabblad  
 

 Klik op  
 
U ziet het venster Opties voor Word: 
 

 Klik op  
 

 Sleep het schuifblok 
omlaag 

 
Bij 

: 
 

 Klik een vinkje  bij 

 

 Klik op  

 
U ziet nu een stippellijn om het tekstblok. 
 
U gaat de instelling van de 
standaardtabs bekijken: 
 

 Klik bij  op  


